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EL SECRETARIO DISTRITAL DE GOBIERNO

En ejercicio de las facultades que le confiere el numeral 9 del articulo 1° del
Decreto Distrital 101 de 2004, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica consagra que no habrd empleo
publico que no tenga funcicnes detalladas en la Ley o Reglamento.

Que la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto Reglamentario
1083 de 2015 consagran que las entidades deben expedir sus Manuales
Especificos de Funciones, Reguisitos Minimos y Competencias Laborales, teniendo
en cuenta el contenido funcional y tas competencias comunes y comportamentales
de los empleos que forman la planta de personal.

Que mediante el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015 se reglamento el Decreto
Ley 785 de 2005, en relacién con los factores a tener cuenta para la determinacion
de los requisitos de los empleos de las entidades del orden territorial.

Que el Decreto Nacional No. 1083 de 2015, reglamentario del Decreto Ley 785 de
2005, establece que “las entidades y organismos identificaran en el manua! de
funciones y de competencias laborales los Nlcleos Basicos del Conocimiento (NBC)
gue contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la
clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion
Superior (SNIES).
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Que mediante el Decreto Distrital No. 367 de 2014 se actualizo el Manual General
de Requisitos para los empleos publicos correspondientes a los organismos
pertenecientes al Sector Central de la Administracion Distrital de Bogota, D.C.

Que mediante el Decreto Distrital No. 411 del 30 de septiembre de 2016 se modifico
la estructura organizacional de la Secretaria Distrital de Gobierno, y se dictaron
otras disposiciones.

Que mediante el Decreto Distrital No. 412 de! 30 de septiembre de 2016 se
establecid la Planta de Empleos de la Secretaria Distrital de Gobierno.

Que mediante la Resolucion No. 0959 de 2016 se modificd el Manual de Funciones
y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Secretaria Distrital de Gobierno. ;
Que con la expedicion de la Ley 1801 de 2016 “Cédigo Nacional de Policia y
Convivencia®, en materia de regulacion del ejercicio del poder, funcién y actividad
de Policia surge la necesidad de actualizar los instrumentos de gestion que orientan
el cumplimineto de las distintas actividades para garantizar la convivencia
ciudadana.

Que asi mismo, el nuevo Codigo Nacional de Policia precisé las atribuciones de la
gestion policiva, circunscribiendo a las autoridades policivas el conocimientos de los
comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad, tranquilidad,
ambiente y recursos naturales, derecho de reunién, proteccidon a los bienes y
seguridad, actividad econdmica, urbanismo, espacic publico y libertad de
circulacion, y asuntes especiales.

Que el cumplimiente de dichas atribuciones tiene efectos directos sobre la gestion
institucional de ia Secretaria Distrital de Gobierno y por consiguiente,se hace
necesario modificar las funciones de los empleos asignados a la gestién policiva,
tanto en el nivel central como en las tocalidades, pues, si bien, la Ley 1801 de 2016
prevé que los inspectores deben ser abogados, también es cierto que el proceso en
su mismo requiere de disciplinas técnicas que conceptien y acomparien las
distintas medidas que se deben tomar de acuerdc con las atribuciones
especificadas en el articulo 206 del Cédigo Nacional de Policia.
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Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante oficios
2016EE273 y 2017EE392, expidid el concepto técnico favorable para realizar los
ajustes en el manual de funciones y de competencias laborales en los términos
previstos por las disposiciones legales vigentes.

En mérito de lo expuesto:
RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal de
la Secretaria Distrital de Gobierno; cuyas funciones deberan ser cumplidas por los

empleados con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad, en orden al logro de la
misidn, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a la Secretaria
Distrital de Gobierno, asi:
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NIVEL DIRECTIVO

. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045
Grado: 08
Dependencia Donde se situe el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Gobierno

Subsecretario de Despacho Cédigo 045 - Grado 08

Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE GESTION LOCAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion de politicas, estrategias y programas en materia de gestién del desarrolic en
el territorio y usoc del espacio pablico, encaminadas al fortalecimiento de la gobernabilidad
democratica, el desarrallo y optimizacién de la gestion y el ejercicio de la funcién policiva en lo
local, a fin de fortalecer la dinamica administrativa local de conformidad con el marco normativo
vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Definir en coordinacién con la Secretaria Distrital de Planeacion, los criterics generales para
la formulacién e imptementacién de los Planes de Desarrollc Local y la territorializacion de la
inversion publica, de conformidad con las directrices distritales.
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. Liderar la organizacion y disposicion del portafolio de servicios, programas y proyectos de la
Administracion Distrital enfocados en el territerio local come complemento a los Planes de
Desarrollo Local.

Determinar las condiciones para la asistencia técnica a las Alcaldias Locales en materia de
planeacion, formulacién, ejecucion y seguimiento de los proyectos de inversion con carge a
los recursos de los Fondos de Desarrollo Local dentro del marco normativo vigente.

Dirigir el andlisis, organizacion, priorizacion de las politicas publicas, planes programas y
proyectos Distritales que impactan en el desarrollo del territorio con la materializacion de las
mismas y el ejercicio de la funcidn de policia en lo local, en coordinacion con la Oficina Asesora
de Planeacidn y de acuerdo con los procedimientos establecidos.

. Dirigir la orientacion de la asistencia técnica a las Alcaldias Locales en materia de planeacién,
formulacién, ejecucién y seguimiento de los proyectos de inversion con cargo a los recursos
de los Fondos de Desarrollo Local dentro del marco narmativo vigente.

Dirigir el analisis, organizacidn, pricrizacion de las politicas publicas, planes programas y
proyectos Distritales gue impactan en el desarrollo del territoric con la materializacion de las
mismas y el ejercicio de la funcién de policia en lo local, en coordinacion con la Oficina Asesora
de Planeacion y de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Liderar la formulacién de politicas para la defensa del espacio ptblico, saneamiento y registro
de los bienes constitutivos del patrimonio inmobiliario del Distrito conforme a las disposiciones
legales vigentes.

. Disefiar y orientar la implantacién del modelo de gestién local para lograr mayores niveles de
eficiencia y eficacia en las alcaldias locales.

9. Liderar la formulacién de politicas piblicas para la defensa del espacio puablico del D|str|to
Capital conforme a las disposiciones legales vigentes.

10.Disefiar y crientar la implementacién del modelo de gestién local para lograr mayores niveles
de eficiencia y eficacia en las alcaldias locales.

11.Coordinar con el DADEP el soporte técnico necesario para gestionar la proteccidn del espacio
publico y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes desde la autoridad policiva local en
atencion de los lineamientos sefialados.

12. Dirigir la orientacién, seguimiento, control y evaluacion de las actuaciones policivas y
administrativas de la gestion local conforme a las disposiciones legales vigentes.
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13.Coordinar con las demdas dependencias de |a Secretaria y demas sectores administrativos, el
suministro y focalizacidn de recursos fisicos, administrativos, financieros, tecnoldgicos, asi
como el talento humano, necesarios para el desarrollo de los procesos y funciones a cargo de
las Alcaldias Locales y los Fondos de Desarrolle Local, de conformidad con los lineamientos
establecidos.

14. Coordinar con el IDPAC la organizacién, atencién, orientacion y seguimiento a las instancias
locales del Sistema Distrital de Participacién de conformidad con los lineamientos
establecidos. :

15. Desempenar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito det cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conocimiento de! Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

3. Conocimiento de la Estructura Organica del Distrito Capital y Naturaleza del Ente Territorial
Distrito Capital.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Liderazgo.
Transparencia. . Planeacién. -
Compromiso con la organizacién. Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Cuatro {4) afios de experiencia profesional o

Administracién de Empresas, Administracién, | docente.
Administracibn de Comercio  Exterior,

Edificlo Liévano
Callo 11 No. 817

Codigo Postat: 111741

Tel, 3387000 - 3520860
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Administracién de Empresas y Finanzas,
Administracidon de Empresas y Gerencia
Internacional, Administraciéon de Servicios,
Administracidn  Financiera, Administracion
Publica, Administracion Publica Territorial;
correspondiente  al nlcleo  basico del
conocimiento de Administracion. '

Economia, Finanzas y Comercio Internacional,
Economia y Comercio Exterior, Finanzas y
Comercio Exterior, Desarrollo Territorial,
Economia y Finanzas, Economia y Desarrollg;
correspondiente  al  nucleo  basico  del
conocimiento de Economia.

Planeacién para el Desarrolio Social,
Sociologia, Trabajo Social; correspondiente al
nucleo basico del conocimiento de Sociologia,
Trabajo Sociat y Afines.

Antropologia, Ciencias Sociales;
correspondiente  al nlcleo basico del
conocimiento de Antropologia, Artes Liberales.

'Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nicleo
basico del conocimiento de Derecho y Afines.

Ciencias Politicas y Gobierno, Ciencias
Politicas, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales,  Estudios  Politicos vy
Resolucidbn de Conflictos, Gobiemo vy
Relacicnes  Internacionales, Politica vy
Relaciones  Internacionales,  Relaciones
internacionales; correspondiente  al nlcleo

Edificio Liévano

Calle 11 No. 8 -17
Caodigo Postal: 111711
Tel. 3387000 - 3820660
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basico del conocimiento de Ciencia Politica y
Relacicnes Internacionales.

Ingenieria Industrial; correspondiente al niicleo
basico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de posgrado.

: L. IDENTIFICACION
Nivet: Directivo
Denominacién del empleo: Director Técnico
Cédigo: 009
Grado: 07
Dependencia Donde se situe el carge
Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Gobierno.
Director Técnico Cédigo 009 - Grado 07
- Il. AREA FUNCIONAL S
DIRECCION JURIDICA
~lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los asuntos juridicos, la defensa judicial y la constitucionalidad de los actos administrativos
de acuerdo a la normatividad vigente, conservando unidad de criterio, permitiendo el cumplimiento
oportuno de los objetivos institucionales, de conformidad con la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Revisar los proyectos de actos administrativos que el Secretario Distrital de Gobierno deba
firmar, y conceptuar sobre su constitucionalidad y legalidad, de conformidad con ia
normatividad vigente.

Edificic Liévano ' ~
Cae T hon :0GOTA
Te. Si7onn. 2080 MEJOR
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Orientar en materia juridica a las distintas depenldencias de la Secretaria Distrital de Gebierno

y a las entidades adscritas del Sector Gobierno en el Distrito Capital, de conformidad con el

marco normativo vigente.
Orientar en los aspectos juridicos, la normatividad aplicable en las entidades del Sector
Gobierno en razon de sus competencias, de conformidad con la normatividad vigente.

. Asesorar al Secretario Distrital de Gobierno y a las dependencias de la Secretaria en la

elaboracion de los proyectos de normas y actos administratives que se deban expedir o hayan
de someterse a consideracién del Concejo de Bogota ¢ al Alcalde Mayor de Bogota D.C., de
conformidad con el marco normativo vigente.

Unificar, recopilar y estandarizar normas y conceptos relacionados con los asuntos de

competencia de la Secretaria, de conformidad con ef marco normativo vigente.
. Autorizar o negar, mediante acto administrativo debidamente motivado, a peticién de parte, la

realizacion de actividades que produzcan las aglomeraciones de publico, la disponibilidad de
uso de la Plaza de Bolivar y la habilitacién de escenarios para los espectaculos publicos de
las artes escénicas, conforme la evaluacidén efectuada por las entidades que integran el
Sistema Unico de Gestién para ei Registro, Evaluacion y Autorizacion de Actividades de
Aglomeracién de Puablico en el Distrito Capital — SUGA, de conformidad con la normatividad
vigente sobre el tema.

. Adelantar estudios y analisis juridicos sobre los temas propios de la Secretaria, llevando a

cabo la revision de la normatividad, doctrina y jurisprudencia existente en relacidn con éstos,
a fin de formular los diagndsticos y recomendaciones que sean del caso, conforme a las
directrices establecidas.

Ejercer la representacién judicial y extrajudicial en los procesos, diligencias y/o actuaciones,

judiciales o administrativas que se de adelanten en contra de la Secretaria o en aquellos donde

se [e vincule, de conformidad con la delegacién y bajo las directrices e instructivos que en
materia de defensa judicial se establezcan en el Distrito, de conformidad con la normatividad
vigente sobre el tema.

Sustanciar las solicitudes de revocatoria y recursos interpuestos contra autos y actos
administrativos, que sean de competencia del Despacho del Secretaric de Gobierno, de
conformidad con la normatividad vigente.

N
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10. Sustanciar los fallos de segunda instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten
contra los servidores y ex servidores publicos de la entidad de confermidad con |la normatividad
vigente.

11.0Dirigir la gestion del cobro persuasivo de las actuaciones administrativas que no sean
competencia de la Direccion de Gestién Policiva y de las Alcaldias Locales, de conformidad
con 1a normatividad vigente sobre el tema,

12. Desempenar las demas gue le sean asignadas y que correspondan al propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno

2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con ias funciones del
empleo.

3. Conocimiento de normatividad aplicable a la administracion pablica territorial.
4. Céodigo Contenciose Administrativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Crientacién a resultados. Liderazgo.
Transparencia. Planeacion.
Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Tres (3} afios de experiencia profesional o |

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y | docente.
Ciencias Sociales; correspondiente al nicleo
basice del conocimiento del Derecho y Afines,

Edificio Lidvano

»
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Titulo de postgrado. ]

Directoer Técnico Codigo 009 - Grado 07

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION PARA LA GESTION POLICIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion e implementacion de estrategias para el desarrotlo de la funcion policiva de
las autoridades locales a cargo de la Secretaria Distrital de Gobierno, asi como 1a inspeccién,
vigilancia y control de su competencia para el mejoramiento de la gestidn piblica local, la defensa
del espacio publico, en concordancia con las directrices y lineamientos distritales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Coordinar con las entidades y organismos del Distrito la priorizacion y articulacién de la
intervencién del ejercicio policivo de las autoridades loczles a cargo de la Secretaria Distrital
de Gobierno, conforme a las directrices sefialadas.

2. Establecer los lineamientos técnicos y administrativos para la gestién de las actuaciones de
las autoridades de policia local a cargo de la SDG conforme a las disposiciones legales
vigentes.

3. Coordinar el desarrollo del control policivo a los establecimientos de comercio del Distrito, de
conformidad con la normatividad.

4. Coordinar la ejecucién de las estrategias y lineamientos para la defensa del espacio publico

conforme a las disposiciones legales vigentes.
5. Fijar lineamientos para la sustanciacién de los comparendos por comportamientos contrarios
ala convivencia en Bogota, Distrito Capital, conforme a las disposiciones vigentes en materia.
6. Dirigir la formulacion y ejecucion de planes, programas y proyectos encaminados a la defensa
y promocién de los derechos de los consumidores de bienes y servicios, de acuerdo a los
parametros establecidos.
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7. Dirigir la atencién a los requerimientos para la realizacién de juegos de habilidad y destreza,
y localizaciébn de juegos de suerte y azar que se pretendan adelantar en Bogota, D.C.,
conforme a las directrices establecidas.

. Dirigir el tramite de registro para e funcionamiento de los juegos localizados de habilidad y
destreza, parques de diversiones y atracciones o dispositivos de entretenimiento, de
conformidad con la normatividad vigente sobre el tema.

. Orientar el desarrollo del cobro persuasivo de las sanciones econémicas derivadas del
ejercicio de las autoridades de policia focal a cargo de la SDG conforme a las disposiciones
legales vigentes.

10.Desempenar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

! ' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital.

3. Conocimientos en aplicacion del Cédigo Nacienal y Distrital de Policia.

4. Conocimiento en inspeccion, vigilancia y control de establecimientos de comercio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Liderazgo.
Transparencia. Planeacidn.
Compromiso con |a organizacion. Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Edificio Liévana

»
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Titulo profesional en: Tres (3) afos de experiencia profesional o

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y docente.
Ciencias Sociales; correspondiente al nicleo
basico del conocimiento de Derecho y Afines.

Titulo de Posgrado.

Director Técnico Cédigo 009 - Grado 07

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE DERECHOS HUMANQS

__llI. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién,implementacién y articulacion interinstitucional de politicas publicas que

faliciten 1a promocion, difusion y proteccion de los derechos humanos en el Distrito Capital, de
conformidad con el marco normativo establecido.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

. Organizar y coordinar la defensa, proteccién, y promocién de los derechos y libertades
constitucionales de los habitantes en todo el territorio distrital, de conformidad con el marco
normative vigente.

. Analizar y evaluar el impacto, pertinencia y oportunidad de [as politicas y estrategias distritales
para promover el desarrollo de los derechos humanos en el territorio y emitir las
recomendaciones y orientaciones para focalizar su gestidn, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

. Proponer, implementar y evaluar las politicas publicas distritales que propendan por la
prevencion de vulneracicnes a los derechos humanos de los habitantes en el Distrito Capital
y faciliten su promocién y proteccion, de conformidad con el marce normativo vigente.

. Dirigir las politicas que faciliten la promocién de los derechos humanos y la garantia de
derechos y libertades individuales en el Distrito Capital, de conformidad con el marco
normative vigente.
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. Articular y coordinar los planes y programas y proyectos distritales para la prevencion a la
vulneracion de derechos humanos y {a mitigacion de [os riesgos relacionados en el territorio,
de acuerde a los parametros establecidos.

. Orientar y coordinar el funcicnamiento del Sisterna Distrital de Derechos Humanos, conforme
a los procedimientos establecides.

. Direccionar y hacer seguimiento a las quejas y denuncias que se presenten por presuntas
vulneraciones a los derechos humanos, coordinar lo pertinente con los organismos de
investigacién y control, y adoptar las medidas a las que haya lugar, atendiendo los
lineamientos distritales en materia.

. Priorizar y definir las rutas para la atencién a poblaciones de especial proteccién, orientando
las acciones al restablecimiento de derechos, conforme a las directrices establecidas.

. Coordinar las relaciones y alianzas con entidades publicas y privadas del nivel nacional y local,
organismos internacionales, sociedad civil y demas actores politicos, encaminadas a la
garantia de los derechos humanos en |a ciudad, conforme a las directrices sefialadas.

10. Dirigir, orientar y controlar el desarrollo de los planes y programas y proyectos a cargo de sus
dependencias, de conformidad con los procedimientos establecidos.
11. Desempefiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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. Politicas publicas en materia de Derechos Humanos, . procesos sociales, convivencia y
ciudadana.

4. Conocimientos en Gerencia Puablica y Social.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Liderazgo.
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Transparencia.
Compromiso con la organizacién.

Planeacion.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en:

Administracion de Empresas, Administracian,
Administracion de  Comercio  Exterior,
Administracién de Empresas y Finanzas,
Administraciébn de Empresas y Gerencia
Internacional, Administracién de Servicios,
Administracién  Financiera, Administracion
Publica, Administracién Pudblica Territorial;
correspondiente al nucleo basico del
conocimiento de Administracion.

Planeacién para el Desarrollo Social,
Sociclogia, Trabajo Social, correspondiente al
nucleo basico del conocimiento de Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Filosofia, correspondiente al niclec basico del
conocimiento de Filosofia, teologia y afines.
Antropologia, Ciencias Sociales;
correspendiente  al  nacleo  basico  del
conocimiento de Antropologia, Artes Liberales.
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al ndcleo
basico del conocimiento de Derecho y Afines.
Ciencias Politicas y Gobierno, Ciencias
Politicas, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales,  Estudios  Politicos vy

Tres (3) anos de experiencia profesional o
docente.
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Resolucibn de Conflictos, Gobierno vy
Relaciones  Internacionales, Politica vy
Relaciones  Internacionales,  Relaciones
Intemmacionales; correspondiente al nucleo
basico del conocimiento de Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales.

Ingenieria Industrial; correspondiente al nicleo
basico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.

Psicologia; correspondiente al nucleo basico
del conocimiento de Psicologia.

Titulo de posgrado.

Director Técnico Cédigo 009 - Grado 07

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE CONVIVENCIA Y DIALOGO SOCIAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacién, implementacién y seguimiento de los planes y programas para ia
generacién de los procesos sociales que promuevan la integracidn y participacion de los
ciudadanos en las politicas Distritales y en los asuntos que los afecten, generando un ambiente
de convivencia pacifica, para el desarrollc de los derechos y libertades de los ciudadanos en el
marco de las crientaciones distritales en materia.

i IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO _

1. Dirigir la formulacién de los planes, programas y proyectos sectoriales encaminados a
garantizar la participacion de los habitantes en las decisiones que les afecten, y en el control
social a la gestién publica en el marco del Sistema Distrital de Participacién Ciudadana, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

Edificko Uvano 4
Calte 11 No, 6-17

Codigo Postal: 111711 BOGOTA
Tel 3387000 - 3820660

Informacién Linea 195 MEJOR
e, GO MKGbOGOTS IOV, GO
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. Direccionar la promocion y la consolidacion de escenarics para la construccion de alianzas y
acuerdos sociales, publicos y privados que impacten positivamente el desarrolio del Distrito
Capital, de acuerdo a los parametros establecidos.

. Generar procesos relacionados con liderazgos civiles, implementando estrategias de
formacion y generacién de cultura politica para la participacion democrética ciudadana.

. Orientar el desarrolio de los planes programas y proyectos institucionales para promover y
fortalecer la consolidacion de una cultura politica participativa y democratica en el distrito
capital, conforme a las directrices sefialadas.

Generar espacios de participacién social para la focalizacion, concertacion, deliberacion, y
apropiacion social de temas prioritarios en la Administracion Distrital y posterior incorporacion
en el Sistema Distrital de Participacion Ciudadana, de acuerdo & los parametros establecidos.
Realizar la priorizacién y orientacion técnica de los focos de atencion del Sistema Distrital de
Participacién, atendiendo los lineamientos sefialados.

Emitir concepto sobre informaciones relacionadas con la garantia del derecho de reunion y
manifestacion publica, en el marco de los procesos de participacidn, convivencia y dialogo
social.

Coordinar la respuesta institucional del Distrito para la atencion de situaciones de conflictividad
social. :

. Adelantar investigaciones sobre temas que permitan el fortalecimiento del ejercicio de la
participacion y la democracia participativa en atencion a los mecanismes de participacion
previstos en la Constitucién y la ley.

10. Orientar las dinamicas de mediacion para la atencion de los conflictos sociales que se debatan
en el marco del ejercicio de derechos.
11. Desempefiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

" V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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 participacién ciudadana.

Edificic Liévano 4
Calle t1 No. 8-17

Cédigo Pastal: 111711 BOGO

Tel. 3287000 - 3820850

Informacitn Linea 185 M EJ o R
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4. Conocimientos en convivencia pacifica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Liderazgo.
Transparencia. Planeacibn.
Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en: Tres (3) afios de experiencia profesional o

Administracion de Empresas, Administracion, | docente.
Administracion de Comercio  Exterior,
Administracién de Empresas y Finanzas,
Administracion de Empresas y Gerencia
Internacional, Administracion de Servicios,
Administracién  Financiera, Administracion
Plblica, Administracion Publica Territorial;
correspondiente  al ndclec  basico  del
conccimiento de Administracion.

Economia, Finanzas y Comercio internacional,
Ecenomia y Finanzas, Economia y Desarrollo;
correspondiente  al  nucleo  basico  de!
conocimiento de Economia,

Contaduria; correspondiente al nucleo basico
del conocimiento de Contaduria Publica.

Edificio Liévano

»
Cefie 11 No. 8-17
Cédigo Postat 111714 BOGOTA

Tel. 3387000 - 3820660

mnnadOnLinea 185 . MEJOR

PARA TODOS
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Antropologia, Ciencias Sociales;
correspondiente  al nucleo  basico del
conocimiento de Antropologia, Artes Liberales

ingenieria Industrial; correspondiente al nicleo
basico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de posgrado.

Director Técnico Codigo 009 - Grado 07

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria Distrital
de Gobierno mediante la prestacién de los servicios administrativos generales para el buen
funcionamiento de las dependencias de |a Entidad, de conformidad con los lineamientos distritales
definidos y el marco normativo vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Liderar la elaboracién y ejecucién del plan anual de adquisiciones y suministros, con el objeto
de garantizar la oportunidad en la entrega de los mismos y propender por una adecuada
programacion del gasto.

2. Dirigir los procesos de administracién y adquisicion de bienes y servicios requeridos para el
normal funcionamiento de la entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Gestionar la provisién oportuna, a todas las dependencias de la Secretaria de los bienes,
suministros y servicios administrativos que requieran para su funcionamiento, de acuerdo a
los pardmetros establecidos.

Edificio Libvans »
Calle 11 No. B -17

Cédigo Postal: 111711 BOGOTA
Tel. 3387000 - 3020650

Informacidn Linea 195 M EJ o R

www,goblemoboagla. gov.o0
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4. Verificar que los inventarios de los bienes a cargo de la Secretaria estén actualizados vy
valorados, en la forma que indiquen las normas legales y las reglamentacicnes que se expidan
para tal fin.

5. Liderar la gestién de proyectos de infraestructura fisica en articulacién con necesidades de
oferta y demanda de servicios de las dependencias con la oportunidad requerida.

6. Dirigir los servicios administrativos de transporte y mantenimiento del parque automotor al
servicio de las dependencias de la Secretaria, de acuerdo a los parametros establecidos.

7. Administrar los bienes muebles e inmuebles a cargo de {a Secretaria, de conformidad con los
procedimientcs establecidos.

8. Dirigir y evaluar las actividades relacionadas con la administracion de los servicios generales
y de apoyo logistico requeridos para el correcto funcionamiento de las dependencias de la
Secretaria, atendiendo los lineamientos sefialados.

§. Administrar el sistema de gestién documental, garantizando la conservacién, uso y proteccion
de los documentos de interés para la Secretaria, @ implementacién a que haya lugar de
conformidad las normas, técnicas, procedimientos y lineamientos en materia.

10.Generar los lineamientos para la implementacion y sostenibilidad del sistema interno de
gestion documental y archivos, en el marco del sistema integrado de gestién.

11. Administrar el sistema de correspondencia y comunicaciones de la Secretaria, adelantando
el proceso de notificaciones en los asuntos que le sean asignados, segun los procedimientos
institucionales vigentes.

12. Desempefiar ias demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Cenocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleoc.

3. Conocimientos en normatividad de presupuestal y contable.
4. Conocimientos en contratacion pablica.

Edificia Ligvano 4
Calle 11 No, 8-17

Cédigo Postal: 111711 BOGOTA
Tel. 3387000 - 3320660

Intormacién Linea 195 M EJOR
www gobiemobogota, oov.c0

PARA TODQS
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
QOrientacion a resultados. Liderazgo.
Transparencia. Planeacién.
Compromiso con la organizacién, Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ™

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Administracion de Empresas, Administracion,
Administracion de  Comercio  Exterior,
Administracion de Empresas y Finanzas,
Administracién de Empresas y Gerencia
Internacional, Administracién de Servicios,
Administracién  Financiera, Administracion
Publica, Administracion Publica Territorial;
correspondiente  al  nucleo  basico  del
conocimiento de Administracién,

Economia, Finanzas y Comercio Internacional,
Negocios Internacionales, Comercio Exterior,
Relaciones Econémicas  Internacionales,
Comercic Internacional, Economiay Comercio
Exterior, Finanzas y Comercio Exterior,
Desarrollo Territorial, Economia y Finanzas,
Economia y Desarrollo; correspondiente al
ntcleo basico del conocimiento de Economia.

Contaduria; correspondiente al nicleo basico
del conocimiento de Contaduria Publica.

Tres (3) afios de experiencia profesional o
docente.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA)

Edricio Lidvano

Calle 11 No. 817
Cédigo Postal: 111711
Tel. 3387000 - 3820680
Informacidn Linea 185
WWW,

BOGOTA
MEJOR
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Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nucleo
basico del conocimiento de Derecho y Afines.

Ingenieria Industrial; correspondiente al nicleo
basico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.

Ingeniero Civl; Ingenieria de Construcciones ' ‘

Civiles, correspondientes al niclec basico del
conocimiento de Ingenieria Civil y afines.
Arquitectura; Construccion en Arquitectura e
Ingenieria, correspondientes al niicleo basico
del conocimiento de Arquitectura y afines.

Titulo de posgrado.

Director Técnico Cédigo 009 - Grado 07

/ Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE CONTRATACION

j ) _lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos contractuales de la entidad de acuerdo a las necesidades de sus
dependencias, en cumplimiento de los parametros y lineamientos definidos en el distrito y fa
normatividad vigente.

. IN.FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ
1. Dirigir y adelantar el proceso de contratacion de la Secretaria Distrital de Gobierno en todas
sus etapas, asi como la aprobacién de las pélizas o garantias Unicas, y adelantar todo el
tramite relacionado con los procesos sancionatorios y de incumplimiento, de los contratistas
de conformidad ¢on el marco normativo vigente.

Edificio Lidvano 4
Calte 11 No. B-17

Cadipo Postal: 115711 BOGOTA
Tel, 3387000 - 3820660

informacin Linea 185 MEJOR

www goblemoboaota. aov,co

PARA TODOS Q/
>\:
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Revisar juridicamente los procesos y documentos de contratacién sometidos a la aprobacién
y firma del ordenador del gasto.

Establecer la gestidn contractual entre las dependencias de la Secretaria Distrital de Gobierno
para el desarrollo de los procesos contractuales.

Revisar, analizar y proponer ajustes a los pliegos de condiciones y estudios previos
presentados por las diferentes dependencias de la entidad de conformidad con la normatividad
vigente. _
Revisar la evaluacion juridica de las propuestas que se presenten dentro de los procesos
licitatorios, concurso de méritos o proceso de contratacion directa, que adelanten las distintas
dependencias.

Preparar y presentar los informes consolidados de la evaluacion de las propuestas, para
conocimiento, andlisis, aprobacion y recomendacién de su adjudicacion a la instancia
correspondiente.

Proponer mecanismos para la gestion contractual de personas naturales y juridicas para el
apoyo de la gestion institucional, con el fin de garantizar que éstos se ajusten al marco legal,
a los planes, programas y proyectos de la entidad.

Dirigir la elaboracién de los convenios interadministrativos que suscriba el Secretario de
Gobierno o su detegado con otras entidades publicas, d|str|tales nacionales o internacionales,
conforme a las directrices establecidas.

8. Prestar asesoria juridica a todas las dependencias de la Secretaria Distrital de Gobierno en
materia de contratacion,

10. Responder por la guarda, custodia de los contratos, propuestas y demas soportes que den
cuenta del cumplimiento del proceso de seleccién objetiva de los contratos, asi como los
documentos que den cuenta de las actuaciones que surjan durante la ejecucidén de los
contratos celebrados por la Secretaria Distrital de Gobierno.

11. Desempefiar las demas que le sean asignadas y fijadas por la ley, los Acuerdos Distritales,
los estatutos y reglamentos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gabierno.

Edificio Licvano -4
Calle 11 No. 8 -17

Codigo Postal: 111741 g{}ﬁo l

Tel 3387000 - 3820660

informaci6n Linea 195 M E Jo R
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2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del

empleo.
3. Conacimiento en Contratacian Estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados.
Transparencia.
Compromiso con la ocrganizacién.

Liderazgo.
Planeacién.

Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Detecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nicleo
basico del conocimiento de Derecho y Afines.

Titulo de posgrado.

Tres (3} afios de experiencia profesional o
docente.

!

I, IDENTIFICACION

Nivel:

Directivo

Denominacion del empleo:

‘Jefe de Oficina

Cadigo:

006

Grado:

07

N° de cargos:

Uno (1)

Dependencia

Donde se situe el cargo

Cargo del Jefe inmediato:

Secretario de Gobierno

Edificio Ligvano

Cahe 11 No. 6-17
Cadigo Pestal: 111711
Tel, 3387000 - 3020660
Infprmacién Linea 1835
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Jefe de Oficina Codigo 006 - Grado 07

[l. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

lli. PROPOSITO PRINCIPAL _

Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
servidores y exservidores publicos de la Secretaria de acuerdo a la normatividad disciplinaria
vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

. Adeiantar la indagacién preliminar, la investigacién formal y fallar en primera instancia los

©w

procesos disciplinarios contra los/as servidores/as y ex servidoresfas de la entidad, y los
Alcaldes Locales y ex Alcaldes Locales, de conformidad con el Cédigo Unico Disciplinario
y demads disposiciones vigentes sobre la materia.

Efectuar el seguimiento a la ejecucidén de las sanciones que se impongan a los
servidores(as) y ex servidores/as publicos de la entidad, de manera oportuna y eficaz.
Promover la disciplina preventiva en la entidad, de manera opertuna y eficaz, con el fin de
evitar la ocurrencia de faltas disciplinarias.

Implementar y promover fa actualizacion del Sistema de Informacidén Disciplinaria de la
Entidad.

Fijar procedimientos operativos disciplinarios acordes con las pautas sefialadas por la
Direccién Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital o quien haga
SUs veces.

Preparar informes y estadisticas que requiera el Secretario Distrital de Gobierno, la
Secretaria Juridica Distrital, asi come los Organismos Judiciales y de Control del Estado.
Orientar y capacitar a los setrvidores publicos de la Secretaria en la prevencién de acciones
disciplinarias en aplicacidon de fas politicas que en materia disciplinaria se expidan por parte
de la Secretaria Juridica Distrital

Atender las peticiones y requerimientos relacionades con asuntos de su competencia.
Desempeiiar las demas sefialadas en la constitucién, 1a Ley, y las disposiciones que se

determinen en la entidad o dependencia a su cargo.

I 4
Calle +1 No. B-17
Céeigo Postal; 111711 BOGOTA

Edificky Liévano

iformocion Lnen 165, MEJOR

o goble 10bo0ls.00%.00 PARA TODOS Q/
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno,

2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas refacionados con las funciches del
empleo.

3. Conocimiento de normas disciplinarias.
4. Cédigo Contencicso Administrativo.
5. Conocimientos basicos en Gerencia Publica y Social.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Liderazgo.
Transparencia. Planeacion.
Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones.

i VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
: ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Tres (3) anos de experiencia profesional o

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y | docente.
Ciencias Sociales; comespondiente al nicleo
basico de! conocimiento del Derecho y Afines,

Titulo de postgrado.

Edificio Lidvano -4
Cafle 11 Ne. 8-17
Codigo Postal: 111711 aOGOT

ool MEJOR
www Qoblemobogots ogy,co

PARA TODOS \Q/
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I IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006
Grado: 07
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe inmediato: Alcalde Mayor de Bogota

Jefe de Oficina Cédigo 006 - Grado 07

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO

HIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar la eficiencia, eficacia y economia del Sistema de Control Interno, asesorando a la alta
direccidn en la continuidad del proceso administrativo, la reevaluacion de los planes establecidos
y en la introduccién de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos
previstos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Planear, dirigir y organizar la verificacidn y evaluacion del Sistema de Control Interno de la
Entidad, de conformidad con los lineamientos establecidos.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecide dentro de la Entidad
¥y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular,
de aquellos que tengan responsabilidad de mando, de acuerdo a los parametros establecidos.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se
cumplan por los responsables de su ejecucién y en especial, que la dependencia 0 empleados

Edificio Ligvano 4
Calle 11 No. 817

Cédigo Postal: 111711 BOGO

Tel, 3367000 - 3920660

Infarrmacidn Linea 195 M EJO R
www,nobiemobogala.Aoy.co
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encargados de la aplicacidn del régimen disciplinario ejerza adecuadamente esta funcion, de
conformidad con la normatividad vigente.

4. Verificar que los controles asociados a todas y cada una de las actividades de la organizacion
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo
con la evolucion de la Entidad.

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, peliticas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la Entidad y recomendar los ajustes necesarios, conforme a los lineamientos
senalados.

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan los
resuitados esperados, de acuerdo a los pardmetros sefialados.

7. Verificar los procesos relacionados con €l manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios, conforme a las
directrices sefialadas.

8. Promover en la Entidad la formacién de una cultura de control que contribuya al mejeramiento
continuo en el cumplimiento de la misién institucional, de conformidad con el marco normativo
vigente.

9. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrolio del mandato constitucionat y legal, disefie la entidad correspondiente, de conformidad
con los lineamientos establecidos. ‘ ‘

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca de! estado del control interno
dentro de fa Entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento, dentro de los términos establecidos.

11. Verificar que se implementen las medidas respectivas recomendadas de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

12. Desempeniar las demas funciones previstas en la Constitucion, en la Ley o disposiciones de
la autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES , ]
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2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleoc.

3. Estructura y administracién del Estado.
4, Conocimiento del sistema de control interno. ;
5. Modelo estandar de contral interno.

B. Principios y técnicas de auditoria.

7. Evaluacion de procesos y procedimientos.

8. Temas de anticorrupcion.

8. Cdédigo Contencioso Administrativo.

10. Congcimientos basicos en Gerencia Publica y Social.

i
E
1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Liderazgo.
Transparencia. Planeacién,
Compromiso con la crganizacion. Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Tres (3) anos de experiencia profesional en
Administracién de Empresas, Administracion | @Suntos de control interno. i

de Negocios, Administracién  Financiera, | Articulo 11 de la Ley 87 de 1893, modificade por
Administracion Publica, Administracion Publica | el articulo 8 de la Ley 1474 de 2011.
Territorial, Administracion en  Recurscs
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Humanos; correspondiente al nlcleo basico
del conocimiento de Administracion.

Ciencia Politica y Gobierne; Ciencias Politicas,
Ciencias Politicas ¥ Relaciones
Internacionales,  Estudios  Politicos vy
Resoluciéon de  Confiictos, Relaciones
Internacionales, correspondiente al nlcleo
basico del conocimiento de Ciencias Politicas
y Relaciones Internacionales.

Contaduria; correspondiente at nicleo bésico
del conocimiento de contaduria.

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; comrespondiente al nicieo
basico del conocimiento del Derecho y Afines.

Economia, Finanzas y Comercio Internacional,
Negocios Internacionales, Comercic Exterior,
Relaciones  Econdmicas  Internacionales,
Comercio Internacional, Economia y Comercio
Exterior, Finanzas y Comercio Exterior,
Desarrollo Territorial, Economia y Finanzas,
Economia y Desarrollo; correspondiente al
nuclec basico del conocimiento de Economia.

Ingenieria Industrial; correspondiente al nicleo
basico de Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de pesgrado.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subdirector Técnico

Cadigo: 068

Grado: 06

Dependencia Donde se situe el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Subdirector Técnico Cédigo 068 - Grado 06

“1l. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE ASUNTOS DE LIBERTAD RELIGIOSA Y DE CONCIENCIA

lll. PROPQSITO PRINCIPAL

Liderar la ejecucion de politicas y programas gue tengan como propoésito garantizar la libertad
religiosa, de cultos y de conciencia en el Distrito Capital, mediante el reconocimiento del
piuralismo religioso, la proteccién de las libertades fundamentales y la promocion de las Entidades
Religiosas, como actores sociales claves en la construccion de paz y justicia social, de
conformidad con las politicas y el marco normativo establecido.

_IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO _

1. Liderar la formulacién de politicas, planes, programas y proyectos orientados al
reconocimiento de los derechos relativos a la libertad religiosa, de cultos y de conciencia de
los habitantes del Distrito Capital, como derechos fundamentales consagrados en la
Constitucién Politica, articulande acciones distritales para su cumplimiento, de conformidad
con el marco normativo vigente.

. Liderar estrategias para el reconocimiento de la funcidn social y de construccion del tejido
social de las Entidades Religiosas y su institucionalizacion.

. Promover el fortalecimiento de las crganizaciones de la sociedad civil basadas en los
principios de libertad religiosa, de cultos y conciencia, mediante la implementacion de acciones
de promocién, acompafamientc y orientacién para la conformacion de redes sociales
intereligiosas, conforme a las directrices establecidas.

Eg‘rfado Lléva;o , 4
11 No. 843
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4. Promover el reconocimiento y ejercicio de organizaciones y asociaciones civiles alrededor de
los principios de libertad religiosa y conciencia para dinamizar escenarics democraticos y
participativos que incidan en la gestion publica del desarrollo.

5. Desempefar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargoe.

V. CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionades con las funciones del
empleo. .

3. Conocimientos en Gerencia Publica y Social.
4. Conocimiento en Derechos y Libertades Constitucionales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Liderazgo.
Transparencia. Planeacién.
Compromiso con la organizacién. Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Treinta (30) meses de experiencia profésional o

Filosofia y Letras, Filosofia, Filosofia y |docente.
Humanidades; correspondiente al nucleo
basico del conocimiento de Filosofia, Teologia
y Afines.

Planeacibn para el Desarrollo Sogial,
Sociologia; correspondiente al nocleo basico

Edificky Ligvano
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del conocimiento de Sociologia, Trabajo Sccial
y Afines.

Antropologia, Ciencias Sociales;
correspondiente  al  nlcleo  basico del
conocimiento de Antropologia, Artes Liberales.

Ciencias Politicas y Gobierno, Ciencias
Politicas, Estudios Politicos y Resolucion de
Confiictos, Relaciones Internacionales;
correspondiente  al  nlcleo  basico  del
conocimiento de Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales.

Ingenieria Industrial; correspondiente al nacleo
basico del conacimiento de Ingenieria
industrial y Afines.

Administracion de Empresas, Administracion
Plblica, Administracion Puablica Territorial;
correspondiente  al  nucleo  basico  del
conocimiento de Administracién.

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nucleo
basico del conocimiento del Derecho y Afines.

Titulo de posgrado.
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o I IDENTIFICACION
Denominacién del empleo: Consejerc de Justicia
Cédigo: 032
Grado: 06
N° de cargos: Nueve (9)
Dependencia Consejo de Justicia
Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Gobierno

Consejero de Justicia Cédigo 032 - Grado 06

Il. AREA FUNCIONAL
CONSEJO DE JUSTICIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Nivel: Directivo
!
I
[
:
l
\

Ejercer como maximo organismo de administracion de justicia policiva en el Distrito Capital con
la oportunidad requerida de acuerdo a la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Conocer en unica instancia de los impedimentos y recusaciones de los [nspectores de Policia
y Alcaldes Locales conforme a la normatividad lega! vigente.

Conocer en Unica instancia de los conflictos de competencia que se susciten entre los
Inspectores de Policia y los Alcaldes Locales conforme a la normatividad legal vigente.
Conocer en segunda instancia de los procesos de policia salvo las excepciones de ley
conforme a la normatividad legal vigente.

Conocer de las apelaciones formuladas contra las medidas correctivas que impongan los
comandantes de estaciones de policia.

Proponer la formulacidn y adopcién de politicas, programas y proyectos tendientes al
mejoramiento y aplicacién de la justicia policiva en el distrito capital conforme a la normatividad
legal vigente.

Elaborar la ponencia de los asuntos puestos a su consideracion y sustentar su decisién en la
sala.
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7. Dirigir la formulacion e implementacion del plan de gestién y de los planes de accitn de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos que se establezcan para tal fin.

8. Ejercer las funciones que le confiere la Ley, el cédigo de policia de Bogota, decretos y
resoluciones.

__V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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. Conccimiento en derecho de policia y derecho administrativo.
4. Conocimientos basicos en Gerencia Publica y Social.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
QOrientacién a resultados. Liderazgo.
Transparencia. Planeacién.
Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de ahogado expedidc o revalidado | Cuatro {(4) afios de experiencia profesional.
conforme ley. La experiencia deberd ser adquirida con
Tarjeta profesional. posterioridad a la obtencidbn del titulo de

abogado en actividades juridicas ya sea de
manera independiente 6 en cargos publicos o
privades o en el ejercicio de la funcion

Edificio Lidvanc 4
Calie 11 No, 8.17
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‘NIVEL ASESOR

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina Asesora
Cédigo: 115
Grado: 07
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe inmediato: c Secretario de Gobierno

Jefe de Oficina Asesora de Planeacion Codigo 115 - Grado 07
{l. AREA FUNCIONAL -

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién de las politicas de ia Secretaria en materia de planeacién, formulacién y
ejecucion de los planes y programas y realizar las actividades de seguimiento a la ejecucion de
la planeacion para el logro de objetivos y metas institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar a la alta direccién en la formulacion, adopcién, ejecucidn, monitoreo y evaluacién de
politicas pablicas del Sector Gobierno.

2. Coordinar las acciones necesarias con las entidades de! sector, encaminadas a la ejecucitn
coherente de las politicas pablicas, planes, programas, proyectos de su competencia
conforme a las disposiciones legales vigentes.

3. Desarrollar estrategias, planes, programas y proyectos que atiendan al cumplimiento de los
objetivos y estrategias del Plan de Desarrollo.

4. Liderar el fortalecimiento del modelo de gestidn, la planeacidn y territorializacién de la
inversién piblica y la gestion del desarrollo local conforme a los procedimientos establecidos.

Edifitio Uévang

»
Cafle 11 No. 817
Cédigo Postal; 111711 BOGOTA
Tel. 3357000 - 3820850
Informacidn Linea 195 M EJOR

www goblemebogots gov. co .
S PARA TODOS (‘/

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6047 « PP, 146 « 2017 « MARZO * 29



ALCALDIRMAYOR
IE BOGOTAL &,

SECREYARIA DE GORIERMD

Continuacion de la Resolucion Nimero 0201 de 2017
Pag. 36 de 223

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Secretaria Distrital de
Gobierno”

. Coordinar la preparacion y consalidacién del presupuesto de inversion de la Entidad en todas
sus etapas, asi como la estructuracion de las modificaciones presupuestales a las que haya
lugar y su presentacidn ante las entidades competentes.

. Gestionar la sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de Gestién a través de la
formuiacion y seguimiento del plan de accidon ambiental cuatrienal y el plan institucional de
gestion ambiental y demas planes necesarios que faciliten la implementacién, mejora y
articulacién de requisitos de los subsistemas.

. Determinar los objetivos, estrategias, indicadores de resultados y demas aspectos
relacionados con los progesos institucionales, con el fin de lograr el cumplimiento de metas y
proyectos de la Secretaria.

. Asesorar la definicién de alternativas para el desarrollo de proyectos de inversion de la
Secretaria, asi como la estructuracion de los mismes conforme a la normatividad legal vigente.

. Liderar la elaboracion, consolidacidon y presentacion de los informes requeridos por
organismos del Estado y las entidades del Distrito conforme a los procedimienios establecidos.

10. Desempefiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierne.

. Conocimiento det Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

. Conocimientos en Gerencia Publica y Social.

. Procesos Legislatives

____VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados. Experticia

Transparencia. Conocimiento del entorno
Compromiso con la organizacion. Construccion de Relacicnes
iniciativa

Edificio Liévano r
Calle 11 No. 8 -17
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en: Cinco (5) afcs de experiencia profesional.

Administracion de Empresas, Administracion,
Administracion de  Comercic  Exterior,
Administracion de Empresas y Finanzas,
Administracién de Empresas y Gerencia
Internacional, Administracién de Servicios,
Administracién  Financiera, Administracion
Publica, Administracién Publica Territorial;
correspondiente  al  ndcleo béasico del
conocimiento de Administracion.

Economia, Finanzas y Comercio Internacional,
Negocios Internacionales, Comercio Exterior,
Relaciones  Econémicas  Internacionales,
Comercio Internacional, Economiay Comercio
Exterior, Finanzas y Comercio Exterior,
Desarrollo Territorial, Economia y Finanzas,
Economia y Desarrollo; correspondiente al
nicleo basico del conocimiento de Economia.

Ingenieria Industrial, correspondiente al nucleo
basico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.

Contaduria Piblica; correspondiente al ndcleo
basico del conocimiento de Contaduria

Titulo de postgrado.

Edificio Lidvano ”
Cale 11 No. 8 -17

Cédigo Postal: +11711 BOGOTA
Ted, 3387000 - 3820660

o mmadpnunemss MEJOR
~

PARA TODOV

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6047 « PP, 148 « 2017 « MARZO * 29



ALCALDIAMAYOR:
DE BOGOTA 0L,

SECRETARIA DE GOBIERNG

Continuacion de la Resolucion Nimero 0201 de 2017
Pag. 38 de 223

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Secretaria Distrital de
Gobierno”

NIVEL PROFESIONAL

, |. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 30

Dependencia Donde se sitle el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
1
|

Profesional Especializado Cédigo 222 - Grado 30

Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE GESTION LOCAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer lineas de politica piblica nivel local, modelos de organizacién administrativa y de accién
para mejorar la gestién piblica local de acuerdo con las directrices distritales e institucionales
atendiendo el cumplimiento de su misién.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

. Disertar, hacer seguimiento y prestar asistencia técnica en la evaluacion de las politicas
publicas que se definan y que funcionalmente le competen a la dependencia, conforme a
los procedimientos establecidos y los lineamientos que se impartan.

. Realizar los estudios técnicos que soportan el proceso de planeacién de la dependencia,
de acuerdo con los lineamientos que se establezcan para tal fin.

. Participar en los consejos, comisiones, mesas de trabajo y reuniones relacionadas con la
gestién local que le sean asignadas.

. Realizar el seguimiento a la gestion de las dependencias de la Subsecretaria de Gestion
Local, en los asuntos que le sean encomendados y segun {as directrices institucionales.
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5. Disefiar y hacer seguimiento al modelo de gestion local que se defina para fortalecer la
gestién publica de as Alcaldias Locales, de acuerdo con los requerimientos institucionales
y las competencias de la dependencia.

6. Proponer acciones que permitan desarrollar las metas de la dependencia segun la
misionalidad de la entidad, haciendo seguimiento al cumplimiento de las mismas.

7. Formular modelos de organizacidn local para fortalecer la gestidn publica de acuerdo con
las competencias de la dependencia y los requerimientos institucionales.

8. Proyectar y revisar fos documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que
en ellos se acaten [os lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

9. Desempefiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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. Conocimiento de la Estructura Organica del Distrito Capital y Naturaleza del Ente Territorial
Distrito Capital.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Experticia profesional.
Compromisc con la organizacion, Trabajo en equipo y colaboracion,

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en; Noventa (90) meses de experiencia profesional.

Edificie Ligvano

»
Cafle 11 Np, 8 .17
Codigo Postal; 111711 BOGOTA
icrmagon Lin 166 MEJOR

www.ooblemobogolia gov.co
PARA TODOS

v

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6047 « PP 1-50 « 2017 « MARZO * 29



SECRETARIA DE GOBERND

Continuacion de la Resolucion Namero 0201 de 2017
Pag. 40 de 223

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de 1a Secretaria Distrital de
Gobierno”

Administracion de Empresas; Administracién
de Empresas y Finanzas; Administracion de
Empresas y  Gerencia  Internacional;
Administracién Policial; Administracion
Pdblica; Administracién Pulblica Territorial;
Administracion y Finanzas; Ciencias de la
Administracion;  Ciencias  Politicas vy
Administrativas; correspondiente al ncleo
basico del conocimiento de Administracién.

Ciencia Politica y Gobierno; Ciencias Politica;
Ciencias Politicas y Relaciones
Intemnacionales;  Estudios  Politicos vy

Resolucion de Conflictos; Gestién y Desarrollo
Urbanos; Relaciones Internacionales;
correspondiente  al  nlcleo  basico  del
conocimiento de Ciencias Politicas vy
Relaciones Internacionales.

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nacleo
basico del conocimiento del Derecho y Afines.

Economia, Finanzas y Comercio Internacional,
Economia y Comercio Exterior, Finanzas y
Comercio Exterior, Economia y Finanzas,
Economia y Desarrollo; correspondiente al
niclec basico del conocimiento de Economia.

Contaduria; correspondiente al nicleo basico
del conocimiento de Contaduria Publica.

Ingenieria Industrial; correspondiente al niicleo
basico del conocimiento de Ingenieria
industrial y Afines.
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Sociologia; correspendiente al nicleo basico
del conocimiento de Sociologia, Trabajo Social

y Afines. 1
Titulo de postgrado.

Profesional Especializade Cédigo 222 - Grado 30

Il AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE RELACIONES POLITICAS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL _

Proponer estrategias para el fortalecimiento de las relaciones de la Administracion Distrital con
las Corporaciones Publicas de eleccidon popular conforme a los objetivos disiritales, dando
cumplimiento a la misién de la entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar la formulacién y seguimiento de los planes, programas y proyectos de la
dependencia, conforme a las disposiciones legales vigentes, las metas institucionales y el
marco de las orientaciones de |a alta direccidn.

2. Hacer seguimiento a los debates politicos realizados en las Corporaciones Publicas
relacionados con los temas de interés de la dependencia, conforme a los lineamientos
institucionales.

3. Realizar las gestiones pertinentes para fortalecer las relaciones politicas con las
Corporaciones Pablicas de Eleccion Popular, conforme a los lineamientos legales desde su
campo de conocimiento.

4. Implementar acciones de seguimiento y monitoreo sobre los compromisos adquiridos por la

Secretaria Distrital de Gobierno con las Corporaciones Publicas de Eleccion Popular,
conforme a los lineamientos institucionales.
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. Revisar los anteproyectos de normas elaborados en la dependencia, conforme a las normas
legales vigentes.

. Proyectar y revisar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando gue en
ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo del conacimiento.

. Desempeniar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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. Conocimientes en Gerencia Publica y Sacial.
4. Procesos Legislativos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Experticia profesional.
Compromiso con la organizacion. Trabajo en equipo y colaboracion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Noventa (80) meses de experiencia profesional.

Administracion de Empresas, Administracion,
Administracién de  Comercio  Exterior,
Administracion de Empresas y Finanzas,
Administracion de Empresas y Gerencia
Internacionat, Administracién de Servicios,

Edificio Ligvano 4
Calle 11 Ho. 817

Cadigo Postal: 111711 BOGOTA
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Administracién  Financiera, Administracion
Pulblica, Administracion Plblica Territorial;
correspondiente  al nlcleo  basico del
conocimiento de Administracién.

Economia, Finanzas y Comercio Internacional,
Negocios Internacionales, Comercio Exterior,
Relaciones Economicas  Internacionales,
Comercio Internacional, Economiay Comercio
Exterior, Finanzas y Comercio Exterior,
Desarrolio Territorial, Economia y Finanzas,
Economia y Desarrollo; correspondiente al
nucleo basico del conocimiento de Economia.

Planeacién para el Desarrollo Social,
Sociolegia; correspondiente al niicleo basico
del conocimiento de Sociologia, Trabajo Social
y Afines.

Antropologia, Ciencias Sociales,
correspondiente  al  nlcleo basico del
conocimiento de Antropologia, Artes Liberales.

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nicleo
basico del conocimiento de Derecho y Afines.

Filosofia; Filoséfia y Humanidades; Filesofia y
Letras; icenciatura en Filoscfia y Clencias
Religiosas; correspondiente al nicleo basico
del conocimiento de Filosofia, Teologia y
Afines.
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Licenciatura en Filosofia y Ciencias Religiosas;
comespondiente  al ndcleo  basico  del
conocimiento de Educacién.

Comunicacién Social; Comunicacidn Social y
Periodismo; Periodismo; correspondiente al
nicleo  basico del conocimiente de
Comunicacion Social, Periodismo y afines.

Ciencias Politicas y Gobierno, Ciencias
Politicas, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales,  Estudios  Politicos vy
Resolucién de Conflictos, Gobierno vy
Relaciones  Internacionales, Politica vy

Relaciones  Internacionales, Relaciones
Internacionales; correspondiente al nlcleo
basico del conocimiento de Ciencia Politica v
Reiaciones Internacionales.

Ingenieria Industrial; correspondiente al nicleo
basico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 24
Dependencia Donde se situe el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien gjerza la supervision directa
Profesional Especializado Cédigo 222 - Grado 24
Il. AREA FUNCIONAL -

OFICINA DE CONTROL INTERNO

lil. PROPOSITQ PRINCIPAL

Liderar y ejecutar auditorias del Sistema de Control Interno a los procesos de la Secretaria Distrital
de Gobierno, de acuerdo con la normatividad vigente, para contribuir al cumplimientc de los
cbjetivos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

1. Proponer y consolidar las actividades a ser incluidas en el programa anual de auditoria, de
acuerdo con tos lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

2. Planear, ejecutar y hacer seguimiento de las auditorias internas y de los proyectos asignados,
para el cumplimiento de los objetivos de la oficina, conforme a los lineamientos sefialados.

3. Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento formulados por las dependencias para
tratar los resultados de los informes expedidos por la Oficina de Contro! Interno, atendiendo los
lineamientos sefialados.

4. Planear y elaborar los informes que le sean asignades y demas actividades de la Oficina de
Contro! Interne aplicando las técnicas de auditoria técnicamente validas, para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales, de acuerdo con los parametreos sefialados.

D 8-
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5. Planear, realizar y hacer seguimiento a los informes de la Cficina de Control Interno
relacionados con la evaluacidn de eficacia, eficiencia y economia de los procesos de la Entidad,
efectuando recomendaciones gue contribuyan al mejoramiento institucional de acuerdo con la
normatividad vigente.

6. Comunicar los resultados del ejercicio de las auditorias al sistema de contral intemo en los
tiempos previstos, de conformidad con los lineamientos establecidos.

7. Proyectar escritos para el fomento de la cultura del autocontrol, conforme a los lineamientos
sefialados.

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 las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo,

- ' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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. Principios y técnicas de auditoria.
4. Evaluacién de procesos y procedimientos.
5. Conocimiento inherente al control interno.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la organizacion. Liderazge de grupos de trabajo.

[ Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Edificio Lidvano 4
Calte 11 No. 8 .17
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L _ESTUDIOS L . EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Cincuenta y cuatro {54} meses de experiencia

Administracion de Empresas, Administracion | Profesional.
Publica, Administracién Pdblica Territorial,
correspondiente  al niclec basico del
conocimiento de Administracion.

Contaduria; correspondiente al nucleo basico
del conocimiento de Contaduria Pablica.

Derecho; Leyes y Jurisprudencia; Derecho y
Ciencias Sociales:; correspondiente al niicleo
basico del conocimiento del Derecho y Afines.

Economia, Econornia y Finanzas, Economia y
Desarrollo, Relaciones Econdmicas
Internacionales; correspondiente al ndcleo
basico del conocimiento de Economia.

Ingenieria industrial; correspondiente al nacleo
basico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.

Ingenieria Catastral y Geodesia; Ingenieria
Civil; Ingenieria Topografica; correspondiente
al nucleo basico del conocimiento de
Ingenieria Civil y Afines.

Arguitectura; Construccidn; Construccidn en
Arquitectura e  Ingenieria;  Urbanismo;
correspondiente  al nucleo  basico  del
conocimiento de Arquitectura y Afines.

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Sistemas Vi Telecomunicaciones;
correspondiente  al nlcleo  basico del

Edificio Liévano
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conocimiento de Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Titulo de postgrade.

Profesional Especializado Cédigo 222 - Grado 24

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE CONTRATACION

L0

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer lineamientos y generar herramientas para los procesos de adquisicién de bienes y
servicios de la Entidad de conformidad con la Constitucién Politica, la ley, normas y vigentes, con
el fin de contribuir a la eficiencia, calidad, cumplimiento y protecciéon de los intereses
institucionales frente a sus productos y servicios.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar los procesos de seleccidn, elaboracién y perfeccionamiento de los contratos
para la ejecuciéon de los planes y programas de la Entidad.

2. Orientar a las demas dependencias en la elaboracién de los estudios previos de
conformidad con los procesos y procedimientos adoptados por la entidad.

3. Proyectar los actos administrativos que se deriven del incumplimiente de los contratistas y
mediante los cuales se imponen las sanciones a que haya lugar.

4. Asesorar a las dependencias de la Entidad en los procesos de seleccidn, elaboracion y
perfeccionamiento de los contratos.

5. Revisar yfo proyectar el oficio de aprobacidn para hacer efectivas las garantias constituidas
para amparar los contratos que celebre la Entidad.

6. Solicitar, suministrar y enviar cportunamente la informacién requerida por entidades
externas, entes de control y demas Entidades, relacionada con temas contractuales.

Edificio Lidvano 4
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7. Participar en la formulacién del Pltan Estratégico institucional, responder por su gjecucién,
evaluacién y rendicidn de cuentas de los resultados.

8. Adelantar las actividades tendientes a la actualizacién del manual de contratacidn de la
entidad y demas herramientas de competencia de la dependencia de conformidad con las
directrices institucionales :
. Analizar, absolver y orientar en los asuntos propios de la dependencia que le sean
asignados desde su campo del conocimiento, atendiando los lineamientos sefialados.
10.Participar en consejos, comisiones, comités, mesas de frabajo y demas instancias
relacionadas con la gestion local que le sean asignadas, atendiendo los lineamientos
sefialados. :

11.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.

12. Desempefiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOGIMIENTOS BASICOS O 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. Conocimiento de la Estructura Organica del Distrito Capital y Naturaleza del Ente Territorial
Distrito Capital.

" V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la organizacion. Liderazgo de grupos de trabajo.

u, www.goblemaobogota gov.co
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_.. ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y | Profesional.
Ciencias Sociales: correspondiente al nlcleo
basico del conocimiento del Derecho y Afines.

Tituto de postgrado.

Profesional Especializado Cédigo 222 - Grado 24

— Il. AREAFUNCIONAL
ALCALDIAS LOCALES — AREA GESTION POLICIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el desarrollo de los procesos y procedimientos que organizan y apoyan la gestién de
las autoridades de policia locales a cargo de la Secretaria de Distrital de Gobierno, de forma
oportuna conforme a ias orientaciones del Alcalde Local y las directrices institucionales y
Distritales en materia, en el marco de la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

1. Orientar y supervisar el tramite de los asuntos juridicos relacionados con seguridad,
tranquilidad, ambiente, y recursos naturales, derecho de reunién, proteccion de bienes y
privacidad, actividad econémica, urbanismes, espacio publico y libertad de circulacién, y las
demas asignadas por la Constitucion y la Ley para el cumplimiento de la misidn institucional.

. Adelantar y controlar el reparto de las distintas actuaciones de gestion policiva de la localidad,
en las respectivas inspecciones de policla, de forma oportuna y de acuerdo con los

lineamientos establecidos para tal fin.

Edificio Lidvano X
Calie 11 No, & -17

Codigo Postal: 111711 BOGOTA
Tel, 3387000 - 3820880

Informacion Linea 1985 M E J o R

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6047 « PP 161 « 2017 « MARZO * 29



ALCALDIA MATOR
B2 BOGOTADE,

SECRETARIA OE GOBXERMNO

Continuacion de la Resolucion Nimero 0201 de 2017
Pag. 51 de 223

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Secretaria Distrital de
Gobierng”

3. Qrientar la gestidn de las Inspecciones de Policia y Corregidurias en atencién a las directrices
Distritales en materia y realizar el seguimiento al cumplimiento los objetivos trazados, de forma
oportuna conforme a los procesos y procedimientos establecidos en materia.

4. Orientar la realizacién de operativos de control y vigilancia de actividad econdmica, desarrollo
urbano, reforma urbana, construccién de obras y urbanismo, ambiente y espacio publico vy
demas actividades contenidas en el Codigo Nacional de Policia y Convivencia, conforme a las
orientaciones del Alcalde Local y los lineamientos Distritales en materia, en el marco de la

5. Brindar el soporte juridico y téenico al Alcalde Local para coordinar la gestidn distrital en el
territorio en los asuntos de gestién policiva de su competencia que afecten o impacten a la
localidad, conforme a las directrices Distritales y los procesos y procedimientos definidos en
materia, en el marco de la normatividad vigente.

6. Proyectar y revisar los documentos generados en los procesos y procedimientos a cargo, para
firma del Alcalde Local, conforme a las directrices Distritales en el marco de la normatividad
vigente.

7. Desempenar las demas que le sean asignadas y que correspandan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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.

normatividad vigente.
i
i
E
i
|
3. Conocimientos en derecho policial, administrativo, constitucional y penal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.

Edificio Liévano a
Cafle 11 No, 8 -17

Codigo Postal 111711 BOGOTA
Tel, 3387000 - 3820650
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Compromiso con la organizacion | Liderazgo de grupos de trabajo.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titule profesional en; Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

Derecho; Leyes y Jurisprudencia; Derecho y | Profesional.
Ciencias Sociales; correspondiente al nicleo
basico del conccimiento del Derecho y Afines.

Titulo de postgrado.

Profesional Especializado Cadigo 222 - Grado 24

. Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION JURIDICA - REPRESENTACION JUDICIAL Y EXTRAJUDICIAL

11l PROPOSITO PRINCIPAL

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

_IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

1. Realizar seguimiento y control de los procesos, diligencias, actuaciones judiciales o
administrativas que se adelanten en contra de |a entidad.

2. Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la entidad en los procesos, diligencias y/o
actuaciones judiciales o administrativas que se adelanten en contra de la misma, de conformidad
con las directrices establecidas y la normatividad vigente.

3. Supervisar el reparto de los procesos judiciales, extrajudiciales, acciones de tutela y demas
asuntos de competencia de la dependencia.

4. Presentar propuestas para la prevencién del dafio antijuridico de manera eficiente y oportuna.

Edificio Ligvano L
Calle 11 No. B .17

Cédigo Postal; 111711 BOGOTA
Tel, 3387000 - 3920680
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5. Supervisar que los abogados de la dependencia realicen la actualizaciéon del sistema de
informacién de procesos judiciales SIPROJ.

6. Revisar juridicamente los procesos y documentos relacionados con el pago de condenas y
demas erogaciones en que deba incurrir la entidad con ocasion de los procesos judiciales,
extrajudiciales y acciones de tutela, sometidos a la aprobacién y firma del ordenador del gasto.

7. Proyectar conceptos en materia de representacion judicial, extrajudicial y tutelas come insumo
para el ejercicio de la defensa de los intereses de la entidad.

8. Desempefar las demas que le sean asignadas y que correspandan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Congcimiento 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. Conocimiento en defensa judicial y extrajudicial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ] POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaberacién.
Compromiso con la organizacion. Liderazgo de grupos de trabajo.

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

Derecho: Leyes y Jurisprudencia: Dereche vy, | Profesional.
Ciencias Sociales; comespondiente al nicleo
basicc del conocimiento del Derecho y Afines.

Edificio Lidvano »
Calle 11 No. 817

Cédigo Postal: 111711 BOGOTA
Tel. 3387000 - 3920660
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Tituto de postgrado.

Profesional Especializado Cédigo 222 - Grado 24 .

_Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION PARA LA GESTION POLICIVA

ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar las politicas y directrices para la priorizacién y la articulacién de la intervencion del
gjercicio policivo de las autoridades locales a cargo de la Secretaria Distrital de Gobierne como
entidad competente, de forma oportuna en el marco de la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar e! seguimiento a la gestion de las autoridades de policia local a cargo de la SDG,
tendiente a la disminucién de los comportamientos contrarios a la convivencia en el ambito
local, de conformidad con los lineamientos establecidos.

2. Realizar la crientacidn técnica, normativa y de gestion de las actuaciones policivas de las
autoridades a cargo de la Secretaria, conforme a la normatividad legal vigente.

3. Proponer mecanismos y estrategias para el desarrollo de las actuaciones administrativas y
policivas de las autoridades locales.

4. Hacer seguimiento administrativo al ejercicio de accion policiva de las auvtoridades locales a
cargo de la Secretaria Distrital de Gobierno, conforme a la normatividad legal vigente.

5. Proyectar y revisar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando gue en
ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

6. Hacer seguimiento y evaluar los informes de gestion que presenten los inspectores de policia
de acuerdo a los requerimientos de la Direccidn, y de las demas autoridades que los requieran
en los temas de su competencia.

Edificio Lidvano 4

Calle 11 No, 817

Codigo Postal: 111711 BOGOTA

Tel, 3387000 - 3820650

Informacion Linea 195 M EJ o R b(

www,gpbiernobogota gov.co PARA TODOS

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6047 « PP 165 « 2017 « MARZO * 29



?"";?
e,
uMAisy

BUCTOR
O BOGOTADL.

SECRETARIA DE GOSRRNO

Continuacién de la Resolucién Namero 0201 de 2017
Pag. 55 de 223

“Por la cual se medifica el Manual Especifico de Funcicnes y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de |a Secretaria Distrital de
Gobierno”

7. Desempenar las demds que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Nommativa y de gestidn de las actuaciones policivas.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital.
3. Conocimiento en el Codigo Nacional y Distrital de Policia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Experticia profesional.
Compromiso con 1a arganizacién. Trabajo en equipo y colaboracién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y | Profesional.
Ciencias Sociales; correspondiente al nucleo
basico del conocimiento de Derecho y afines.

THulo de postgrado.

Edificip Ligvano

”»
Cale 11 No. B 17
Codigo Postal: 111711 . BOGOTA

Tel, 3387000 - 3620080
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Profesional Especializado Cédigo 222 - Grado 24

Il. AREA FUNCIONAL )
DIRECCION PARA LA GESTION POLICIVA — TRAMITES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar el desarrollo de los trAmites relacicnades con los registro e inspeccion de
funcionamiento de los juegos de habilidad y destreza, parques tematicos y de atracciones en el
Distrito Capital y demas tramites de la dependencia, de conformidad con la normatividad vigente
y los procesos definidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar la verificacién y analisis de los documentos requeridos para la atencién de los trdmites
de la dependecia de conformidad con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Proyectar acto administrativo para la autorizacién de los concursos de habilidad y destreza en
el Distrito Capital de conformidad con los procedimientos y las normas vigentes.

3. Proyectar conceptos previos respecto de la localizacién de juegos localizados de suerte y azar
segun la normatividad vigente.

4. Proyectar actos administrativos para el registro previo de funciohamiento de los juegos
localizados de habilidad y destreza, parques de diversiones y atracciones, dispositivos de
entretenimiento, de conformidad con los procedimientos y las normas vigentes.

5. Liderar el proceso de seleccion de delegados y asignacién de delegaciones para la supervision
de las actividades y eventos en e! Distrito Capital de conformidad con les procedimientos y la
normatividad vigente.

6. Verificar el cumplimiento,asistencia y supervisidn de los delegados a las actividades y eventos
a los cuales hayan sido enviados, de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Tramitar los pagos de los delegados de rifas, juegos y espectaculos adjuntando la
documentacion requerida para tai fin de manera eficiente y oportuna.

Edificio Liévano 4
e :0GOTA
Tel. 3387800 - 38
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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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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. Conocimiento en el Codigo Nacional y Distrital de Policia
4. Conocimiento del Plan de Ordenamiento Territorial del Distrito Capital.

9. Desempefiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.
i

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién.
Compromiso con la organizacion. Liderazgo de grupos de trabajo.

__VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

Administracion de Empresas; Administracion | Profesional.
de MNegocios; Administracidn Financiera;
Administracion Plblica; Administracion Publica
Territorial; correspondiente al nucleo basico
del conocimiento de Administracion.

Econemia, Finanzas y Comercio Internacional,
Negocios Internacionales, Comercio Exterior,

Edifick Liévano »
Calle 11 No. 8-17

Cédigo Postal 111711 BOGOTA
Tel. 3387000 . 3820660
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Relaciones  Econdmicas  Internacionales,
Comercic Internacional, Economia y Comercio
Exterior, Finanzas y Comercic Exterior,
Desarrolio Territorial, Economia y Finanzas,
Economia y Desarrollo; correspondiente al
nicleo basico dei conocimiento de Economia.

Contaduria; correspondiente al nucleo basico
del conocimiento de Contaduria Pablica.
ingenieria Industrial; correspondiante al nicleo
basico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.

Derecho; Leyes y Jurisprudencia; Derecho y

Ciencias Sociales; correspondiente al nicleo
basico del conocimiento del Derecho y Afines.

Ciencias Politicas y Gobierno; Ciencias
Politicas; Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales; Estudios Politicos y Reslucidn
de Conflictos; Gobierno y Relaciones
Internacionales; Politica vy  Relaciones
Internacionales; Relaciones Internacionales,
correspondiente  al nlclec basico  del
conocimiento de Ciencia Politica y Relaciones

Internacionales. Titulo de postgrado.

Edificio Ligvano 4
Calle 11 No. 8-17
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Profesional Especializado Cédigo 222 - Grado 24

" ll. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO - REGISTRO Y CONTROL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos para el manejo de la planta de personal de la Entidad con el fin de atender
las necesidades del servicio, en cumplimiento de las nomas de carrera administrativa vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

1. Tramitar las solicitudes por situaciones administrativas de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Gobierno que le sean asignadas de acuerdo con la nommatividad vigente.

2. Adelantar los procesos administrativos internos de manejo del perscnal en cumplimiento de la
misionalidad institucional.

3. Liderar fa actualizacién de la informacion de la historia laboral de los servidores y servidoras
en aplicativo establecido, para ser utilizada como medio de consulta y para atender trdmites de
organismos de control y de administracién de personal.

4. Tramitar la certificaciones de extractos de hojas de vida unificados de los servidores y
servidoras de la Secretaria Distrital de Gobierno, conforme a la normatividad vigente.

5. 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.

6. Desempenar las demas que le sean asignadas y que correspondan al proposito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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 régimen laboral del sector pliblico.

Edficks Lidvano 4
Calle 11 No. 8.17

Cédigo Postat; 111719 BOGOTA
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4. Conocimientos en Manejo de Personal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje continug.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la organizacién. Liderazgo de grupos de trabajo. '

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en; - Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

Administracién de Empresas, Administracion | Profesional.
de Negocios, Administracién  Financiera,
Administracion Publica, Administracién Publica
Territorial, Administracién en Recursos
Humanos, Direccion Humana y
Organizacional; correspondiente al nucleo
basico del conacimiento de Administracion.

Derecho; Leyes y Jurisprudencia; Derecho vy
Ciencias Sociales; correspondiente al nucleo
basico del conocimiento del Derecho y Afines.

Economia, Finanzas y Comercio Internacional,
Negocios Internacionales, Comercio Exterior,
Relaciones  Econémicas  internacionales,
Comercio Internacional, Economiay Comercio
Exterior, Finanzas y Comercio Exterior,
Desarrolle Territorial, Economia y Finanzas,

Edificio Lidvano I d
Calte 11 No, 817

Codigo Postal: 111711 BOGOTA
Tel 3387000 - 3820660
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Economia y Desarrollo; correspondiente al
hicleo basico del conocimiento de Economia.

Contaduria; correspondiente al nicleo basico
del canocimiento de Contaduria Pablica.

Ingenieria Industrial; correspondiente al nucleo
basico de Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado.

Profesional Especializado Codigo 222 - Grado 24

Il AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE TECNOLOGIAS E INFORMACION

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las politicas y directrices entornc a las tecnologias de la informacion y de
comunicaciones para apoyar el cumplimiento de la mision institucional, de conformidad con los
lineamientos distritales e institucionales establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Implementar los proyectos definidos en el plan estratégico directamente relacionados con
Sistemas de Informacién requeridos por la Entidad en cumplimiento de su mision institucionat.

2. Establecer y actualizar los procedimientos para respaldar la continuvidad de los Sistemas de
Informacion utilizados por la Entidad, conforme a los lineamientos sefalados.

3. Pianificar el mantenimiento de los sistemas de informacién implementados en la Entidad para
el correcto funcionamiento de los mismos, de acuerdo a los pardmetros establecidos.

4. Gestionar los proyectos propuestos en el plan anual de gestidn de la dependencia que le sean
asignados en cumplimiento de |a misién institucional, de acuerdo a los pardmetros sefalados.

. 8-
Cédigo Postal: 111719 BOGOTA
== MEJOR
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5. Consolidar [as necesidades de la entidad en sistemas de informacion y nuevas tecnologias
participando en la estructuracion de soluciones para ser implementadas en la entidad, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

6. 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.

7. Desempenar las demds que le sean asignadas y que correspondan al propdsito det cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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 det
empleo.

3. Conocimiento en tecnalogias de la informacién y comunicaciones aplicadas.
4. Conocimiento en formulacion, desarrollo y evaluacion de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con |a organizacién. Liderazge de grupos de trabajo.

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

Administracién de Informatica: Administracién | Profesional.
de Sistemas de Informacién; Gestibn de
Sistemas de Informacién; Ingenieria de
sisternas con énfasis en Telecomunicaciones,

i

Edificio Lidvano 4
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Ingenieria de Sistemas de iInformacion;
Ingenieria de  Sistemas  Informaticos;
Ingenieria de Sistemas de Computacion;
Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas y Telecomunicaciones, Ingenieria de
Computacion, Ingenieria Multimedia;
correspendiente  al  nacleo  basico  del
conacimiente de Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Ingenieria Electrénica, Ingenieria Eléctrica;
correspondiente  al  ndcleo  basico  del
conocimiento de Ingenieria Electronica, 1

Telecomunicaciones y afines.
Titulo de postgrado.

Profesional Especializado Cddigo 222 - Grado 24
] i Il. AREA FUNCIONAL
ALCALDIAS LOCALES — AREA GESTION DEL DESARROLLO — ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Coordinar el desarrollo de los procesos y procedimientos que organizan la planeacion y gestion
administrativa y financiera en la Alcaldia Local para el cumplimiento de los objetivos trazados para
la dependencia, de forma oportuna, conforme a las orientaciones del Alcalde Local y las
directrices institucionales y distritales en materia, en el marco de la normatividad vigente.

" IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO |

— ~1il, PROPOSITO PRINCIPAL
l
|

it s
0. -
Caorosai 111 s0GOTA
mnnacbnunea %5 MEJOR
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1. Coordinar el desarrollo de los procesos y procedimientos de gestion administrativa y financiera
de la dependencia para el cumplimiento de sus metas de manera eficiente y oportuna, conforme
a los lineamientos distritales definidos y el marco de la normatividad vigente.

2. Atender los asuntes contables, de planeacion y financieros del Fondo de Desarrollo Local en
cumplimiento de la normatividad vigente.

3. Realizar el seguimiento a la implementacién de los planes programas y proyectos a de la
dependencia, con el propdsito de verificar su cumplimiento.

4. Organizar la atencion a iniciativas y sugerencias de la comunidad con respecto a los asuntos
de planeacién, participacién y desarrollo de la localidad y determinar su viabilidad.

5. Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos de desarrollo local, en concordancia
con el Plan de Desarrollo Distrital y Local conforme a los lineamientos institucionales y distritales
definidos.

6. Administrar el banco de programas y proyectos de la localidad, de manera eficiente y oportuna.

1
|
l
i
1
| 7. Proyectar y revisar los documentos que deba suscribir el Alcalde Local, determinando que en
ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento,

8. Desempedar las demas que le sean asignadas y que correspendan al propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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 contratacién estatal, derecho administrativo.
4. Conocimientos financieros y evaluacion de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resuitados. Aprendizaje continuo.

Edificio Liévano »
Cafle 11 No. 8 17

Cédigo Postal: 111711 BOGOTA

Tel. 3387000 - 3620660

thiormacién Linea 185 M EJ 0 R V
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Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién.
Compromiso con la organizacién. Liderazgo de grupos de trabajo.

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS __ _EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en: Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

Administracién de Empresas, Administracion | Profesional.
de Negocios, Administracién  Financiera,
Administracion Publica, Administracion Pablica
Territorial, correspondiente al nucleo basico
del conocimiento de Administracién,

Contaduria; correspondiente al nicleo basico
del conocimiento de Contaduria Plblica.

Economia, Finanzas y Comercio Internacional,
Economia y Comercio Exterior, Finanzas y
Comercio Exterior, Desarrollo Territorial,
Economia y Finanzas, Economia y Desarrotlo,

Economia Agraria; correspondiente al nicleo
basico del conccimiente de Economia.

Derecho; Leyes y Jurisprudencia; Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nicleo
basico del conocimiento del Derecho y Afines.

Ciencias Politicas y Gobierno; Ciencias
Politicas; correspondientes al nlcleo basico
del conocimiento de Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Edificio Llévano

»
Gafla 11 No, 8-17
Codigo Postal: 111711 BOGOTA

Tel, 3387000 - 35200860

Ln;o\:nac@n Linea 185 M EJ o R

PARA TODOS
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Ingenieria Industrial; correspondiente al nicleo

basico de! conocimientc de Ingenieria

Industrial y Afines.
:
I
i

Titulo de postgrado.

Profesional Especializado Cédige 222 - Grado 24

. Il. AREA FUNCIONAL .
SUBSECRETARIA PARA LA GOBERNABILIDAD Y LA GARANTIA DE DERECHQS

. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y hacer seguimiento al desarrollo de los procesas y procedimientos frente a la gestion de
la Subsecretaria para la Gobernabilidad y la Garantia de Derechos, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Brindar asistencia técnica en la planeacién, ejecucion y evaluacion de los planes, programas
y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente en la materia .

2. Proponer e implementar los diferentes instrumentos y herramientas de trabajo para
optimizar el desarrollo de los procesos y procedimientos de la Subsecretaria para la
Gobernabilidad y la Garantia de Derechos, atendiendo los lineamientos institucionales y los
tiempos requeridos

3. Liderar los estudios para el disefio 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, Proyectar, y revisar los diferentes documentos, conceptos, informes o actos administrativos

emitidos por la dependencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente en |a materia.

Edificlo Lidvano 4

Cafte 11 No. 817

Cédigo Postal; 111711 BOGOTA

Tel, 3387000 - 3820660

Informacitn Linea 195 M EJO R t
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o Asistir y participar, en representacién de fa Entidad, en reuniones, consejos, junias o
comités de caracter oficial cuando sea convocado por el jefe inmediatc para dar cumplimiento a
los compromisos adquiridos.

6. Contribuir en el proceso de disefic e implementacion del Sistema Integrado de Gestion de
la Entidad, para el cumplimiento de los objetivos institucionales

7. Desempefiar las demas gue le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento en Metedologias de Investigacién.

3. Conocimiento del Politica publica para la participacion ciudadana.

4. Conocimiento en Derechos Humanos.

5. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion,
Compromiso con la organizacién. Liderazgo de grupos de trabajo.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA™

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

Administracién de Empresas, Administracion | Profesional.
de Negocios, Administracién Financiera,
Administracién Pablica, Administracién Pablica

Edificie Lidvang

»
Catie 11 No. 8 -17
Cédigo Postal: 111711 BOGOTA
1o S ez MEJOR

PARA TODQOS
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Territorial, correspondiente al nicleo basico
del conocimiento de Administracion.

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho vy
Ciencias Sociales; correspendiente al ndcleo
béasico del conocimiento de Derecho y afines.

Ecaonomia, Desarrollo Territorial, Economia y
Finanzas, Economia y Desarrollo;
correspondiente  al  nlcleo basico del
conocimiento de Economia.

Ciencias Politicas, Ciencias Politicas y
Gobierno, Relaciones Internacionales,
Gobiernoe y Relacicnes  Internacionales;

correspondiente  al  niclec  béasico del
conocimiento de Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Sociologia, Trabajo Social; correspondiente al
nucleo basico del conocimiento de Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Psicologia; correspondiente al nicleo basico
del conocimiento de Psicologia.

Titulo de postgrado.

Edificio Liévano #
Calle 11 No. 6 -17 oG

Cédigo Postal; 111711 o

Tel. 3367000 - 3620660 B

informacion Linga 195 M EJ o R
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Profesional Especializado Codigo 222 - Grado 24

lI. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA PARA LA GESTION INSTITUCIONAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y hacer seguimiento juridico al desarrollo de los procesos, procedimientos y actuaciones
de competencia de la Subsecretaria para la Gestién Institucional, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

. Liderar los estudios juridicos para el disefio e implementacién de las politicas, planes y
programas asociados a la gestién de desarrollo institucional de la Secretaria.

. Orientar juridicamente a la Subsecretaria de Gestidn Institucional, en los asuntos de
competencia del area, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente
en la materia.

. Prestar el soporte juridico en la planeacién, ejecucion y evaluacion de los planes, programas
y proyectos de la Subsecretaria para fa Gestién Institucional, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente en la materia

. Proyectar, y revisar los diferentes documentos, conceptos, informes o actos administrativos
emitidos por [a dependencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente en la materia.

. Liderar y proponer la implementacion de los diferentes instrumentos y herramientas de trabajo
para optimizar el desarrollo de los procesos y procedimientos de la Subsecretaria para la
Gestion Institucional, atendiendo los lineamientos institucionales y los tiempos requeridos

. Asistir y participar, en representacion de |la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial cuando sea convocado per el jefe inmediato para dar cumplimiento a los
compromisos adquiridos.

. Desempenfar las demas que le sean asignadas y que correspondan al proposito del cargo.

Edificio Liévano I.d
Calle 11 No, 8.17

Cédigo Postal: 111711 BOGOTA
Ted. 3387000 - 3820660

Informecion Linea 185 MEJOR
v Rbiemobosota. gov.op

PARA TODOS
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento en Metodoltogias de Investigacion.

3. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo

4. Derecho Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién.
Compromiso con Ig organizacion. Liderazgo de grupos de trabajo.

q

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titule profesional en: Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y | Profesional
Ciencias Sociales; correspondiente al ndcleo
basico del conocimiento de Derecho y afines.

Titulo de postgrado.

Edlficio Ligvang

I 4
Calle 41 No. 8 -7
Cédigo Postan 111744 BOGO

Tel, 3387000 - 3920660

mnadénLlneawS MEJOR

PARA TODOS
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| IDENTIFICACION . L L
Nivel: Profesional 1
Denominacién del empleo: ;n:ge&c;;ggrf;ohma Urbano Categoria Especual
Cédigo: 233 1
Grado: 23 1
N° de cargos: Sesenta y tres (63) '
Dependencia Donde se situe el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Inspector de Policia Urbano Categoria Especial y 1°. Categoria. Codigo 233 -
Grado 23

Il AREA FUNCIONAL
ALCALDIAS LOCALES - AREA GESTION POLICIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones que contribuyan a la promocién de la convivencia pacifica de la ciudad, a fin
de prevenir, conciliar y resolver las situaciones que surgen por comportamientos contrarios a la
convivencia que afectan la tranquilidad, seguridad, ambiente y recursos naturales, salud publica,
derecho de reunion, proteccién a los bienes y privacidad, actividad econdmica, urbanismo,
espacio publico y libertad de circulacion, de conformidad con les lineamientos y orientaciones
distritales y el marco normativo vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

1. Cumplir con las atribuciones que sefiala la Constitucién Politica, el Cédigo Nacional de Policia
y Convivencia, y las demds ncrmas que regulen la materia, de forma oportuna y conforme a los
lineamientos y orientaciones distritales en materia.

2. Adelantar las conciliaciones para la solucidn de conflictos de convivencia, cuando sea
procedente. '

Edificio Lidvano

Calle 11 No, 817

Codigo Posta: 111741

Tek 2387000 - 3820880
., Informacion Linea 185
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3. Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad,
tranquilidad, ambiente y recursos naturales, derecho de reunidn, proteccién a los bienes y
privacidad, actividad econdmica, urbanismo, espacio piblico y libertad de circulacion.

4. Ejecutar la orden de restitucion, en c¢aso de tierras comunales, de acuerde con la normatividad
vigente y los procesos que se sefialen para tal fin,

5. Atender los requerimientos que sean radicados para su atencién como autoridad de policia, de
forma oportuna, conforme a los lineamientos y orientaciones Distritales en la materia y el marco
normativo vigente.

6. Adelantar las acciones de control yfo operativos en materia de seguridad, tranquilidad,
ambiente y recursos naturales, derecho de reunién, actividad economica, urbanismo, espacio
publico y libertad de circulacion, en coordinacién con los Alcaldes Locales y las demas
autoridades administrativas y de policia.

7. Adelantar acciones que promuevan la convivencia ciudadana en cada Localidad para lo cual
trabajaran de manera conjunta y coordinada con las distintas dependencias de ia Secretaria
Distrial de Gobierno y demas autoridades que intervengan en el procesc.

8. Presentar los informes de gestion a que haya lugar, y atender los distintos requerimientos que
presenten las distintas autoridades en temas de su competencia.

9. Verificar que las comunicaciones, citaciones y notificaciones de los asuntos policivos que se
tramitan en su despacho, estén conformes con los procesos y procedimientos definidos.

10. Desempeiiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al proposito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conocimiento del Plan de Desarrcoilo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

3. Conocimientos en derecho de policia, administrativo, penal, civil, procesal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Edificio Liévanro

»
om0 :0GOTA
re oo o0 MEJOR v
whww, gobie Mobooola Qov 6
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO }
Orientacién a resuttados. Aprendizaje continuo
Transparencia. Experticia profesional
Compromiso con la organizacion Liderazgo de grupos de trabajo. i

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. _ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en; Cuatro (4) afios de experiencia profesional,

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Scciales; correspondiente al nicleo
basico del conocimiento del Dereche y Afines.

Titulo de postgrado.
~ 1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado 3
Cddigo: 222
Grado: 23
Dependencia Donde se sitie el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

Profesional Especializado Cédigo 222 - Grado 23

Il AREAFUNCIONAL
ALCALDIAS LOCALES — AREA GESTION POLICIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Tramitar los asuntos correspondientes a la gestién policiva, en la localidad de forma oportuna
conforme a los lineamientos y orientaciones distritales y el marco de 1a normatividad vigente.

Edificko Liévano

”
Cal 11 No. 617
Codigo Postal: 111711 BOGOTA

Tel, 3387000 - 3020660

Intprmacidn Linea 19-5 M EJ o R

PARA TODOS
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IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

1. Asistir al Alcalde Local en los asuntos relacionados con el cumplimiento de las normas vigentes
sobre seguridad, tranquilidad, ambiente, y recursos naturales, derecho de reunién, proteccion de
bienes y privacidad, actividad econdmica, urbanisme, espacio publico y libertad de circulacién, de
forma oportuna conforme lineamientos y crientaciones distritales y el marco de la normatividad
vigente.

2. Tramitar los procesos relacionados con temas de gestién policiva de competencia del Alcalde
Local, de forma oportuna conforme a los lineamientos y orientaciones distritales y el marco de
ta normatividad vigente,

3. Apoyar las diligencias relacionadas con la violacion de las normas de seguridad, tranquilidad,
ambiente, y recursos naturales, derecho de reunidn, proteccién de bienes y privacidad, actividad
economica, urbanismos, espacio publice y libertad de circulacion, cenforme a los lineamientos y
orientaciones 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
conforme a los procesos y procedimientos definidos.

5. Desempeiiar las demas que ie sean asignadas y que correspondan al proposito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conacimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conocimiento del Plan de Desarrolio Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

3. Cédigo Naciona! de Policia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo

Edificio Ligvano

I d
Cafte 13 No B 17
Cédigo Postal: 111711 BOGOTA

AL MEJOR (-
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Transparencia. Experticia profesional
Compromiso con [a organizacién Liderazge de grupos de trabajo.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Cuatro (4) afios de experiencia profesional.

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; comrespondiente al nucleo
basico del conccimiente del Derecho y Afines.

Titulo de postgrado.

Profesional Especializado Cédigo 222 - Grado 23

[l. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE TECNOLOGIAS E INFORMACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar |a infraestructura de las tecnologias de la informacidén y de comunicaciones para
apoyar el cumplimiento de la misién institucional, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

1. Coordinar las actividades relacionadas con la implementacién de los proyectos definidos en el
plan estratégico directamente relacionados con Infraestructura y Telecomunicaciones, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

2. Planificar el crecimiento y actualizacién de la Infraestructura Tecnoldgica de la Entidad
respondiendo a las necesidades de las dependencias en el cumplimiento de la mision
institucional.

Edificio Lidvano

”
Catle 11 Na. 8 -17

Cédigo Postal; 111741 BOGOTA
Tel. 3387000 - 3820880

tnformacion Linea 195 MEJOR
vewnw, gobiemobogota, gov.co PARA TODOS
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3. Supervisar e mantenimiento y renovacion de 1a Infraestructura Tecnolégica de la Entidad de
manera eficiente y oportuna, conforme a las directrices sefaladas.

4. Adelantar los procesos de contratacién relacionados con el mantenimiento y renovacion de
infraestructura tecnologica de la Entidad dando cumplimiento a la normatividad vigente en la
materia.

5. Implementar los proyectos definidos en el Plan Estratégice directamente relacionados con
Infraestructura y Telecomunicaciones en la Entidad para apoyar el cumplimiento de la misidn
institucional.

6. 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.

7. Desempeidiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas refacionados con las funciones del
empleo.

3. Conocimiento Arquitactura de base de datos

4. Conocimiento en comunicacion de datos

5. Conocimiento en afinamiento de instancias de base de datos

6. Conocimiento en protocolos de seguridad, backups y restauracion de data
7. Conocimiento en tecnologias de la informacion y comunicaciones aplicadas.
8. Conocimiento en lenguaje de Programacidn de Base de Datos SQL

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

QOrientacion a resultados. Aprendizaje continue.

Edificio Livane »
Cafle 11 No. 8 -17

Codigo Postal: 111711 BOGOTA
Tei. 3387000 - 3820660

Informacién Linea 165 M EJ o R

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6047 « PP 1-87 « 2017 « MARZO * 29

byt



ALcainlawavon
OF BOGOTA (€.

SLCRETARIA DE GOMIERND

Continuacién de la Resolucién Numero 0201 de 2017
Pag. 77 de 223

“Por ta cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de |la Secretaria Distrital de

Gobierno”

Transparencia.
Compromiso con la organizacion

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Administracidn de Informatica;
Administracion de Sistemas de Informacién;
Gestibn de Sistemas de Informacion,;
Ingenieria de sistemas con énfasis en
Telecomunicaciones; Ingenterta de
Sistermas de Informacién; Ingenieria de
Sistemas Informaticos; Ingenieria de
Sistemas de Computacidn; Ingenieria de
Sistemas; Ingenieria de Sistemas vy
Telecomunicaciones; Ingenieria de
Computacion,  Ingenieria  Multimedia,
correspondiente  al nocleo basico del
conocimiento de Ingenieria de Sistemas;
Telematica y Afines.

Ingenieria Electronica, Ingenieria Eléctrica;
correspondiente  al nucleo basico del
conocimiento de Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines.

Titulo de postgrado.

Cuatro (4) afios de experiencia profesional.

Edifici Liévano
Catle 11 No, 8-17
;?Bécligo Postal: 111711
T 3387000 - 3520660
Informaciin Lines 195
www,gobie Mobogols, gov,.co

eOGOTA
MEJOR

PARA TODOS

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6047 « PP 1-88 « 2017 « MARZO * 29




0f BOGOTADLE.
SECRETARIA OFf GOBERND
Continuacién de la Resoluciéon Numero 0201 de 2017
Pag. 78 de 223

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empfeos de la Planta de Personal de la Secretaria Distrital de
Gobierno”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 19

Dependencia Donde se situe el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Profesional Especializado Cédigo 222 - Grado 19

Il. AREA FUNCIONAL ]
CONSEJO DE JUSTICIA ~ SUSTANCIACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Dar impulso procesal, recopilar informacién, allegar y practicar pruebas en los asuntos que
tramita el Consejo de Justicia en términos de calidad y oportunidad.

2. Sustanciar los actos administrativos y providencias que contienen las decisicnes de los
procesos de competencia del Consejo de Justicia dentro de los términos legales segin las
metas y lineamientos institucionales.

3. Elaborar y presentar los informes y/o conceptos sobre las normas, jurisprudencia y doctrina
en los asuntos de competencia del Consejo de Justicia conforme a las metas y lineamientos
institucionales.

4. Custodiar |a integridad de los expedientes a su cargo, garantizando el cumplimiento de los
lineamientos de gestién documental en los términos de Ley.

Edificio Liévanp »
caennes «0GOTA
1e w700 sou MEJOR
v QOLIBMOROGOIA. 0OV.CR

et PARA TODOS
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5. Desempefiar las demds que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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 Derecho de Policia y Derecho Administrativo.

4, Conocimientos en Derecho de Policia, Dereche urbano y ordenamiento territorial y Derecho
Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Experticia profesional.
Compromiso con la organizacidn. Trabajo en equipo y colaboracién.

—__ VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Veintisiete (27) meses de experiencia

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y | Profesional.
Ciencias Sociales; correspondiente al
nticleo basico del conocimiento del Derecho
y Afines.

Titulo de posgrado

Edificio Liévano

., Calte 11 No. 817

tgo Postal: 111711

TR MEJOR

v gobienmobocgla oov.co
o PARA TODOS
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Profesional Especializado Cédigo 222 - Grado 19

iI. AREA FUNCIONAL
CONSEJO DE JUSTICIA - SECRETARIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar [as acciones que se desprenden 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 la alta direccion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

. 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 sefialados.

. Supervisar que las notificaciones de las decisiones emitidas por el Consejo de Justicia se
surtan en cumplimiento de la normatividad vigente.

. Realizar el reparto de los procesos que por competencia le corresponda conocer a los
consejeros de justicia en cumplimiento a la misién institucional.

. Participar en la elaboracidn de los planes, programas y proyectos de la dependencia,
conforme a los lineamigntos institucionales.

. Realizar sequimiento a la implementacién de los tramites asignados a la Secretaria General
del Consejo de Justica, para garantizar la calidad de ios productos de la Corporacién,
llevando los libros y bases de datos que se requieran en términos de oportunidad vy
eficiencia, de conformidad con las directrices establecidas.

. Coordinar la notificacidn de las decisiones del Consejo de Justicia de Bogota D.C. conforme
a los procedimientos establecidos.

. Revisar, consolidar y llevar el registro de las sesiones de fas diferentes salas de! Consejo
de Justicia de Bogota D.C., conforme los procedimientos establecidos.

. Dar respuesta a los derechos de peticion conforme a los lineamientos institucionales, a los
establecidos por los Consejeros de Justicia y en términos de calidad vy oportunidad.

Edificiy Liévano 4
Calle 1 No. 8-17

Cédigo Postat; 111711 BOGOTA

Tel, 3387000 - 3820660

Informacidn Linea 195 M EJ 0 R
www.goblemobogota gov.co ;
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del cargo.

9. Desempeiiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propoésito principal

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

empleo.

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

3. Conocimientos en Derecho de Policia y Derecho Administrativo.

V). COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados.
Transparencia.
Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y colaboracién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en.

.Derecho, leyes vy Jurisprudencia,
Derecho y Ciencias Sociales;
correspondiente al niclec basico del
conocimiento del Derecho y Afines

Titulo de postgrado.

Veintisiete {27) meses de experiencia
profesional.

Edificio Lidvano

Celte 11 No. 8 -47
Cadige Postal 111714
Tal. 3387000 - 3520680
Informacion Linea 185
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Profesional Especializado Codigo 222 - Grado 19

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION PARA LA GESTION POLICIVA

lil. PROPQSITO PRINCIPAL
Adelantar las acciones que se desprenden de! desarrollo de los procesos y procedimientos de
la Direccion para la Gestién Policiva conforme a las disposiciones legales vigentes y las metas
institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar seguimiento de los programas y acciones de las autoridades de policia a cargo del
a la Secretaria, tendientes a disminuir y prevenir los comportamientos contrarios a la

convivencia definidos en la Ley.

2. Hacer seguimiento a la ejecucién del tramite de los procesos de las autoridades de policia a
cargo de la Secretaria Distrital de Gobierno, conforme a la normatividad vigente.

3. Realizar acompariamiento, cuando sea necesario, para la materializacién de las 6rdenes de
policia por insfraccicnes 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. Desempefar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa y de gestién de las actuaciones policivas.

2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Ediicio Lidvang »
Cafte 11 Na. B -17

Codigo Postal: 111711 . BOGOTA

Tel, 3387000 - 3820850

Informacion Linea 105 M EJ O R V

A

Y

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6047 « PP 1:93 « 2017 « MARZO * 29



et
bt

ALCALDIA MAYOR
OF BOGOTADL.

SECRETARIA DE GOBIERND

Continuacién de la Resolucion Nimero 0201 de 2017
Pag. 83 de 223

“Por la cual se medifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Secretaria Distrital de

Gobierng"
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Experticia profesional.
Compromiso con fa organizacion. Trabajo en equipo y colaboracién.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en; Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

Dereche, Leyes y Jurisprudencia, Derecho
y Ciencias Sociales; ccrrespondiente al
nicleo béasico del cenocimiento de
Derecho y afines.

Titulo de postgrado.

Profesional Especializado Cédigo 222 - Grado 19

T T . ) Il. AREA FUNCIONAL
ALCALDIAS LOCALES — AREA GESTION DEL DESARROLLO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

garantice e! cumplimiento de [os objetivos misionales de conformidad con los lineamientos
institucionales y distritales definidos.

Implementar las politicas y directrices establecidas por la entidad, para el desarrollo local que | -

a IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Adelantar acciones para para implementar los programas y proyecios de desarrolio, en el
territorio local conforme a los lineamientos institucionales y distritales en materia.

2. Articular los programas y proyectos de la Secretaria para el desarrollo local en cumplimiento

de los objetivos establecidos en los Planes de Desarrollo Local.

D. -
cheri i, :0GOTA
. Informacisn Linea 185 M EJ 0 R

L
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3. Proponer programas con entidades del orden Local, Distrital, Nacional o internacionat que
potencien politicas de atencion en los asuntos de locales de forma oportuna, conforme a los
lineamientos institucionales y el marco normativo vigente.

4. Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes y programas, asi como la implementacion
de planes de mejoramiento en la Alcaldia Local de conformidad con los lineamientos establecidos.

5. Realizar seguimiento a la implementacion de los Sistemas propios para garantizar la calfidad
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 legales desde su campo del conocimiento.

7. Desempefiar las demds que le sean asignadas y que correspondan al proposito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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 Planeacién Estratégica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resuitados. Aprendizaje continuo
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la organizacién Liderazgo de grupos de trabajo.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional.

Edificio Liévano 4
Calle 11 No. 6-17

Cadigo Postal 111711 BOGOTA
Tel. 3I6700G - 3820665

Infomacién Linea 185 M EJOR
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Administracion Plblica, Administracion Pablica
Territorial, Administracién de Ampresas, |
Administracion de Empresas y finanzas,
Administracion financiera; correspondiente al
nicleo  basico del conocimiento de |
Administracion.
Ciencias Politicas y Gobierng, Ciencias |
Politicas; correspondientes al nucleo basico
del conocimiento de Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Derecho; Leyes y Jurisprudencia, Derecho v |:
Ciencias Sociales; correspondiente al nlcleo
basico del conecimiento de Derechos y Afines.
Sociologia, Trabajo Social; correspondiente al
nucleo basico del conocimiento de Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Psicologia; correspondiente al n{icleo basico
del conocimiento de Psicologia.

Antropcelogia; correspondiente al nicleo basico
del conocimiento de Antropologia, Artes
Liberales, ' :

Titulo de postgrado.

Edificic Liévano

»
Calle 11 No. 8 -17
Cédigo Postal: 111711 BOGOTA
Tel 3387000 - 3820680
infarmacian Linga 195 M EJ 0 R
woww.gobiemobogata. qov.co
. : PARA TODOS
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 18
Dependencia Donde se situe el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 18

Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA PARA LA GESTION LOCAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gesticnar informacién técnica que permita disefiar e implementar herramientas metodol6gicas
para mejorar la gestion pablica local, segun los requerimientos y metas institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

. Recopilar, consolidar y analizar la informacién, preparando los informes y efectuando los
repeortes que le sean requeridos de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato.

. Participar en las mesas de discusion técnicas, en la elaboracion de guias metodologias,
procedimientos y demas instrumentos que se requieran para el mejoramiento de la gestion
local, de acuerdo con los lineamientos impartidos por el jefe inmediato.

. Apoyar al Subsecretario de Gestion Local en las acciones que deba adelantar como miembro
de las instancias de coordinacion y/o participacién de las que haga parte o a las cuales haya
sido delegado y/o designado, de acuerdo a los lineamientos que le sean impartidos.

. Elaborar et analisis del funcionamiento de los Consejos Locales de Gobierno de acuerdo con
el Plan de Desarrollo Local, Distrital y los lineamientos del jefe inmediato.

. Realizar la asistencia y acompafiamiento técnico al Consejo de Alcaldes Locales para
fortalecer al gobierno local con la oportunidad requerida.

Edificio Liévano 4
Calla 11 No. 8-17

Cédige Postal: 131711 BOGOTA
Tel. 3387000 - 3520660

Informacidn Linea 1685 M EJ o R
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. Proponer acciones de organizacién administrativa de la dependencia y participar en su
implementacidn.

. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campoe del conocimiento

. Desempeiniar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del marcoe estrategico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

3. Conocimiento de la Estructura Organica del Distrito Capital y Naturaleza del Ente Territorial
Distrito Capital.

4. Conocimiento en disefio de indicadores

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién.
Compromiso con la organizacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Administracién de Empresas, Administracion
de Negocios, Administracién y Finanzas;

Edificio Libvano . 4
Calle 11 No. B-17
Céxligo Postal; 111711 BOGOTA
Tef. 3387000 - 3820660

1, Jnfosmaciin Linea 195 . MEJOR
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Ciencias de la Administracién; Ciencias
Politicas y Administrativas; Gestién vy
Desarrolle Urbano; Administracién Financiera,
Administracion Piblica, Administracién Publica
Territorial; correspondiente al nacleo basico
del conocimiento de Administracion.

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nucleo
basico del conacimiento de Derecho vy afines.

Ingenieria Industrial; correspondiente al nicleo
basico del conocimiento de Ingenieria
Industrial

Economia; Desarrollo Territorial, Economia y
Finanzas; Economia y Desarrollo; Economia,
Finanzas y Comercio Internacional; Economia
y Comercio Exterior; Finanzar y Comercio
Exterior; correspondiente al nicleo bésico del
conocimiento de Economia.

Contaduria Piblica; correspondiente al nicleo
basico del conocimiento de Contaduria
Publica.

Ciencia Palitica; Ciencia Politica y Gebierno;
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales;
Estudios Politicos y Resolucién de Conflictos;
Relaciones Internacionales; Ciencia Politica,
Gobierno  y Relaciones Intermacionales;
Gobierno y Relaciones  Internacionales; ;
correspondiente al  naclee  basico  del
conocimiento de Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Edificio Ligvano

Calle 11 No. B-17

Cédiga Postal: 111711

Tel. 3387000 - 3820660
informacion Linga 185
www gobiemnobogota.qov.co
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Sociologia, Trabajo Social; Planeacién y
Desarrollo Social; Licenciatura en Ciencias
Sociales; correspondiente al nlcleo basico del
conocimiento de Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

Profesional Universitario Codigo 219 - Grado 18

"1l AREA FUNCIONAL )
OFICINA ASESORA DE PLANEACION - PLANEACION ESTRATEGICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar a los funcionarios de las dependencias en la definicion e implementacidn de programas
¥y proyectos y en la elaboraciéon de procesos y procedimientos que la entidad requiere para
adelantar su mision.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

1. Consolidar la informacién de las dependencias con el fin de preparar la informacion de las
distintas dependencias para reportar la gestion de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Desarrollar e implementar sistemas administrativos 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 gestién de la dependencia gue le 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 inmediate, determinando que en eilos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

5. Crientar la elaboracién de metodologias, estudios y herramientas para mejorar la gestion del
sector gobierno, de acuerdo con los lineamientos establecidos para tal fin.

DEBOGATA DL,
LECRETARIA OF COBIERNO
Continuacion de la Resolucién Numero 0201 de 2017
!
|

g:f':i:o Lidvano 4
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e L, 20GO
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6. Orientar la formulacién y reformulacién de los proyectos de inversion de la Entidad con su
respectivo plan de accidn, manteniendo actualizada la informacién en los aplicativos dispuestos
para este proposito.

7. Realizar la asistencia técnica para el seguimiento a los planes de accién de los proyectos de
inversion de la Entidad y mantener actualizada la informacidn correspondiente en los aplicativos
previstos para tal fin.

8.Desempefiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conocimiento del Plan de Desarrolio Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

3. Conocimientos en planeacion estratégica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ

Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y cotaberacion.
Compromiso con la organizacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Administracién de Empresas, Administracion | Profesional.
de Negocios, Administracién ~ Financiera,
Administracion Publica, Administracién Piblica

Edificio Lidvano I d
Calle 11 No. B .17

Codigo Postal: 111711 BOGOTA
Tel, 3387000 - 3620660

Informecion Linea 185 M E J o R
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Territorial; correspondiente al nicleo basico
del conocimiento de Administracién.

Economia, Finanzas y Comercio Internacional,
Negocios Internacionales, Comercio Exterior,
Relaciones  Econémicas  Internacionales,
Comercio Internacional, Economia y Comercio
Exterior, Finanzas y Comercio Exterior,
Desarrollo Territorial, Ecohomia y Finanzas,
Economia y Desarrollo; correspondiente al
nacleo basico del conocimiento de Economia.

Contaduria; correspondiente al nocleo basico
del conocimiento de Contaduria Plblica.

Ingenieria Industrial; correspondiente al nicleo
basico del conocimiente de Ingenieria
Industrial y Afines.

Ciencias Politicas, Ciencias Politicas y
Gobierno, Relaciones Internacionales,
Gobierne y Relaciones Internacionales;
correspondiente  al  nucleo  basico del
conocimiento de Ciencia Politica, Relaciones
internacionales.

Profesional Universitario Cadigo 219 - Grado 18

) Il. AREA FUNCIONAL
ALCALDIAS LOCALES - AREA GESTION POLICIVA

lil. PROPOSITC PRINCIPAL

Prestar acompafamientc técnico en los temas seguridad, tranquilidad, ambiente, y recursos
naturales, derecho de reunidn, proteccidn de bienes y privacidad, actividad econdmica,

Edlficio Libvana

»
Cafle 11 No. 8.17 OTA
Cédigo Postal: 111711 BOG

Tel. 3387000 - 3820660

- Lnlmomadénuneaws MEJOR
’ ‘_‘mmm,, 7 PARA TODOS
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urbanismos, espacio piblico y libertad de circulacion de acuerdo a los procedimientos, politicas vy
normas establecidas en materia de uso del espacio plblico y de crdenamiento territorial.

_ _IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

D T

1. Realizar las visitas técnicas, que se diapongan en el desarrollo de las distintas actuaciones
relacionadas con temas de seguridad, tranquilidad, ambiente, y recursos naturales, derecho de
reunion, proteccion de bienes y privacidad, actividad econémica, urbanismos, espacio piblico y
libertad de circulacién, segln su area de conocimiento.

2. Elaborar y presentar los informes técnicos detallados y/o conceptos sobre los temas gue le
sean asignados en materia de seguridad, tranquilidad, ambiente, y recursos naturales, derecho
de reunién, proteccidn de bienes y privacidad, actividad econdmica, urbanismos, espacio pdblico
y libertad de circulacién, de conformidad con ios procedimientos establecidos.

3. Proyectar los documentes que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos técnicos desde su campo del conocimiento.

4. Desempefiar las demas que le sean asignadas y gue correspondan al propésito del cargo.

T V.CONOCIMIENTOS BASICOS O 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. Conocimiento del Plan de Ordenamiento Territorial del Distrito Capital

4. Conocimientos en politicas pdblicas scbre espacio pablico

5. Conocimiento en temas ambientales y mineros.

6. Conocimiento en bienestar animal

Edificio Ligvano I d
Calle 11 No. 8 17

Cadigo Postal 111711 BOGQ

Tel. 3387000 - 3620680

Informacian Linea 185 M EJ 0 R
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Qrientacion a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién.
Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS : EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Cincuenta y un {51) meses de experiencia
Ingenieria  Civil, Ingenieria Geogréfica, | profesional. |
Ingenieria Urbana; Ingenieria Topografica; 7

correspondiente  al  nuclec basico del
conocimiente de Ingenieria Civil y Afines.
Argquitectura;  Construccion; Urbanismo;
correspondiente  al  ndcleo  basico del
conocimiento de Arquitectura.

Medicina veterinaria; Medicina Veterinaria y
Zootecnia; correspondiente al nucleo bdsico
del conocimiento de Veterinaria y afines.
Ingeniero de Minas, correspandiente al nucleo
basico del conocimiento de Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines. Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria del
nucleo basico del conocimiento de Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nucleo
basice del conocimiento del Derecho y Afines.

S A
0. 8-

Cédige Postal: 111711 BOGOTA
Oy MEJOR
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Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 18

) Il. AREA FUNCIONAL
ALCALDIAS LOCALES — AREA GESTION DEL DESARROLLO

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos que la Alcaldia Local
requiere para cumplir con los objetivos trazados en el Plan de Desarrollo, las politicas publicas
del Distrito, asi como las politicas institucionales segln las orientaciones y directrices en la
materia.

IV, FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en ta elaboracion de! Plan de Desarrollo de la localidad, en cumplimiento con la
normatividad vigente en la materia.

2. Adelantar la formulacién de los proyectos de inversién yfo funcionamiento de la Alcaidia Local,
asi como e! sustento técnico requerido para su implementacién conforme a los lineamientos
institucionales vy distritales en materia y los procesos y procedimientos establecidos.

3. Mantener actuzlizado el banco de programas y proyectos de la localidad, de manera eficiente
y oportuna.

4. Realizar seguimiento al cumplimiento de las politicas establecidas en el Plan de Desarrollo
Local - SEGPLAN, de acuerdo a los parametros sefialados.

5. Realizar seguimiento y control a la efecucibn de los planes, proyectos de inversion y
funcionamiento de la alcaldia local, conforme a los lineamientos institucionales y distritales en
materia.

6. Consolidar la informacion de la dependencia para atender requerimientos de los organismes
de control, atendiendo los lineamientos sefialados.

7. Crientar técnicamente la construccién y actualizacién de los documentos que soportan el
funcionamiento de los procesos de la Alcaldia Local, de acuerdo con los parametros sefialados.

Edificio Ligvano

Celte 11 No. B 17

Cédigo Postal: 111711

Ted, 3387000 - 3820680
Informacibn Linea 185
weww, ODIRINOROROLA. QOV.CO
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8. Orientar y acompaiiar tecnicamente a los equipos de trabajo, en la implementacion de las
metodologias de planeacién y gestion de la entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos
para tal fin,

9. Proyectar y revisar los documentes que deba suscribir el jefe inmediate, determinando gue en
ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo del cenocimiento.

10. Desempefiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al proposito del cargo.

__V.CONOCIMIENTOS BASICOS O 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. Formulacion, gestidn, evaluacion y seguimiento de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién.
Compromiso con la crganizacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

‘ ESTUDIOS _ EXPERIENCIA

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

Administracién de Empresas, Administracién | Profesional.
de Negocios, Administracion Financiera,
Administracién Pablica, Administracién Piblica
Territorial; correspondiente al nucleo basico
del conocimiento de Administracién.

8 0. 8-
gt 2000TA
Informacién Linea 185 M EJ o R
Www,aoblemoboaota Gov.co PARA TODOS
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Economia, Finanzas y Comercio Internacional,
Negocios Internacionales, Comercio Exterior,
Relacicnes  Econdémicas  Internacionales,
Comercio Internacional, Economiay Comercio
Exterior, Finanzas y Comercio Exterior,
Desarrollo Territorial, Eccnomia y Finanzas,
Economia y Desarrcllo, Economia Agraria;
correspondiente  al ndcleo  basico del
conocimiento de Economia.

Contaduria; correspondiente al nicleo basico
del conocimiento de Contaduria Piblica.

Ingenieria Industrial; correspondiente al nlicleo

basico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.

Arquitectura, Urbanismo; correspondiente al
nucleo basico del conocimiento de Arquitectura
y Afines.

Ingenieria  Civil, Ingenieria  Geografica,
Ingenieria Urbana; correspondiente al nucleo
basico del conocimiento de Ingenieria Civil y
Afines.

Ciencias Politicas, Ciencias Politicas vy
Gobierno, Relaciones internacionales,
Gobierno  y  Relaciones Internacionales;
correspondiente  al nlcleo basico del
conocimiento de Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Edificic Liévano [ 4
Calle 11 No. 8 -17
Codigo Postal: 111771 : QOGOTA
Tel. 3367000 - 3820660
infermacién Linea 195 M EJ o R
www.gobiernobogota.qov.co
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Profesional Universitaric Cédigo 219 - Grado 18

) Il. AREA FUNCIONAL
_ALCALDIAS LOCALES - AREA GESTION DEL DESARROLLO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos contractuales a cargo del Fondo de Desarrolio Local de conformidad con
la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en los tramites contractuales que requiera adelantar el Fondo de Desarrollo Local,
de manera eficiente y oportuna, de conformidad con la nomatividad 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 Lecal, de conformidad con ia normatividad vigente.

4. Revisar que los actos administrativos que emite el Fondo de Desarrolle Local cumplan con los
lineamientos legales establecidos.

5. Mantener actualizado el registro de los contratos suscritos por el Fondo de Desarrollo Local,
de acuerdo a los parametros establecidos.

6. Administrar y tener bajo su control ef archivo del Fondo de Desarrolio Local, de conformidad
con los lineamientos establecidos.

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. Desempefiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propdsito del cargo.

_V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del marce estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

11No. 8%
Cédigo Pesial 111711 BOGOTA
Tel. 3357000 - 3820660 '
Infermacitn Linea 105 M EJ o R
o, 00bleMObOAOH. HoV,c0
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2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

3. Conocimientos en contratacién estatal y derecho administrativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .’

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO E
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién.
Compromiso con la organizacion.

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; comespondiente al nlcleo
basico de! conocimiento del Derecho y Afines,

Profesional Universitario Codigo 219 - Grado 18

Il. AREA FUNCIONAL .
CONSEJO DE JUSTICIA - RELATORIA

lll. PROPOSITQC PRINCIPAL

Adelantar las acciones tendientes a la difusién y divulgacién de las decisiones del Consejo
de Justicia, conforme a las disposiciones legales vigentes, las metas institucionales vy el
marco de |as crientaciones de la alta direccion.

[ IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO |

Cdifio ibvana 4
e 11 No. B-17

Cedigo Postal; 111711 BOGOTA
Tel, 4387000 . 2820880

lnfomad_ﬁn Linea 185 M EJ o R

Orientacion a resultados. Aprendizaje continuo.
|
|
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1. Clasificar las decisiones del Consejo de Justicia conforme a su naturaleza juridica y su
disposicidn tematica, con el fin de garantizar su adecuado archivo v la disponibilidad para
la consulta de los interesados.

2. Mantener actualizada la informacién sobre las decisiones del Consejo de Justicia en el
aplicativo correspondiente, con el fin de ser consultadas por parte de los interesados.

3. Brindar asescria técnica a los interesados sobre la clasificacion de las decisiones del
Consejo de Justicia y su disponibilidad para consulta, segin los procedimientos
institucionales y la normatividad vigente.

4. Efectuar seguimiento al plan de gestibn y planes de accidn de la dependencia con la
oportunidad requerida.

5. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando gue en ellos
se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

6. Elaberar 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 etaboracién de los planes, programas y proyectos de la dependencia,
conforme a los lineamientos institucionales.

8. Desempefiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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 Derecho de Policia y Derecho Administrativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados. Aprendizaje continuo.

Edificio Lidvano

|
.|
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Transparencia. Experticia profesional.
Compromiso con la organizacién Trabajo en equipo y colaboracién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en. Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Derecho, Leyes vy Jurisprudencia, | Profesional.

Derecho y Ciencias Sociales;
correspondiente al nilcleo béasico del
conocimiento del Derecho y Afines

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 18

_Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE RELACIONES POLITICAS

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y controlar el desarrollo de los procesos y procedimientos de la dependencia,
conforme a las disposiciones legales vigentes, las metas institucionales y en el marco de las
orientaciones de la alta direccion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asistir a los debates politicos realizades en las Corporaciones Publicas de Eleccién
Popular relacionados con los temas de interés de la dependencia, conforme a los
lineamientos legales desde su campo del conogcimiento.

Edificio Lkvano

»
Calle 11 No. 8-17
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2. Presentar informe sobre los debates politicos realizados en las Corporaciones Pablicas
de Eleccién Popular relacionados con los temas de interés de la dependencia, conforme
a los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

3. Realizar estudios y analisis sobre las relaciones politicas a nivel nacional y local,
conforme a los procesos y procedimientos de la dependencia.

4. Implementar estrategias para el fortalecimiento de las relaciones politicas entre la
administracién Distrital y las Juntas Administradoras Locales.

5. Proyectar los anteproyectos de normas elaborados en la dependencia, conforme a [as
normas vigentes.

6. Proyectar los documentos que deba suscribir &l jefe inmediato, determinando que en ellos
se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

7. Desempeiiar las demas que e sean asignadas y que correspondan al propdésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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 de!
empleo.

3. Conccimientos en Gerencia Publica y Social.
4. Procesos Legislativos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Experticia profesional.
Compromiso con la organizacién. Trabajo en equipo y colaboracién.

[ VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
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ESTUDIOS =~ - EXPERIENCIA _

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

Administracién de Empresas, | Profesional.
Administracién de Comercio Exterior,
Administracién de Empresas y Finanzas,
Administracion de Empresas y Gerencia
Internacional, Administracién de
Servicios, Administracién Financiera,
Administracion Pdblica, Administracion
Publica Territorial, correspondiente al
nuclec basico del conocimiento de
Administracion.

Antropologia, Ciencias Sociales;
correspondiente al ndcleo béasico del
conocimientc de Antropologia, Artes
Liberales.

Derecho, Leyes vy Jurisprudencia,
Derecho y Ciencias Sociales;
correspendiente al nidcleo basico del
conocimiento de Derecho y Afines.

Ciencias Politicas y Gobierno, Ciencias
Politicas, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Estudios Politicos vy
Resolucién de Conflictes, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Politica y |-
Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales;  correspondiente  al
nicleo bdsico del conocimiento de
Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales.

Edificio Liévano

Calle 11 No. 8 17
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Comunicacidbn Social y Periodismo;
Comunicacidn  Social; Periodismo;
correspondiente al ndcleo béasico del
conocimiento de Comunicacion Social,
Periodismo y Afines.

Ingenieria Industnal, correspondiente al
niucleo bdsico del conocimiento de
Ingenieria industrial y Afines.

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 18

~ 1’AREA FUNCIONAL
DIRECCION JURIDICA

ll. 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 la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

1. Realizar seguimientc 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 representacién judicial y extrajudicial de la entidad en los procesos, diligencias y/o
actuaciones judiciales o administrativas que se adelanten en contra de la misma, de conformidad
con las directrices establecidas y la normatividad vigente.

3. Sugerir acciones para la prevencion del dafio antijuridico de manera eficiente y oportuna.

4. Realizar la actualizacién del sistema de informacién de procesos judiciales SIPROJ o el que
haga sus veces.

Edificio Lbvanp [ 4
Calle 14 No. 817

Cédigo Postal: 111744 BOGOTA
Tet, 3367000 - 3320660
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5. Proyectar conceptos y/o documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que
en ellos se acaten los lineamientos iegales desde su campo del conocimiento.

6. Desempefiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Coneccimiento del Plan de Desarrcllo Distrital en temas relacionados con las funciones de!
empleo.

3. Conocimiento en defensa judicial y extrajudicial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién.
Compromisc con la organizacién.

Vil. 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.

basico del conocimiento del Derecho y Afines.

1
i Ciencias Sociales; correspondiente al nticleo
|
i
l
Il
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Il_AREA FUNCIONAL
DIRECCION PARA LA GESTION DEL DESARROLLO LOCAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Proveer informacion y disefiar e implementar herramientas metodolégicas para mejorar la gestion
publica local, de conformidad con los lineamientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Recopilar y analizar la informacién de gestién, desarrollo local e indicadores de impacto de las
localidades para la toma de decisiones del jefe inmediato, conforme a los lineamientos sefialados.

2. Participar en las mesas de discusion de territorializacion de la inversién para disefar el anexo
informative al presupuesto local de acuerdo con los lineamientos de [a Administracién Distrital.

3. Adelantar la gestion necesaria en la Secretaria Técnica de la Comision Intersectorial de Gestién
y Desarrollo Local de acuerdo a los lineamientos del jefe inmediato y elaborar el cronograma de
trabajo.

4. Elaborar las guias metodoldgicas y consolidar el andlisis 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 accion de la dependencia,
de acuerdo a los parametros establecidos.

6. Realizar asistencia y acompafiamiento al Consejo de Alcaldes Locales para fortalecer al
gobierne local con [a aportunidad requerida, de conformidad con los lineamientos establecidos.

7. Proponer acciones de organizacion administrativa de la dependencia y participar en su
implementacion, de acuerdo a los pardmetros sefialados.

8. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

Edificio Ligvano

+ I d
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9. Elaborar los proyectos de respuesta derechos de pelicién y otras solicitudes de competencia
del area de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

l ALCALDIA MATOR
|
10. Desemperiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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
empleoc.

3. Conocimiento de la Estructura Organica del Distrito Capital y Naturaleza del Ente Territorial
Distrito Capital.

4. Conocimiento en disefio de indicadores.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
QOrientacién a resultados. Aprendizaje continuoc.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién.
Compromiso con la organizacion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Cincuenta y un (51) meses de experiencia

Administracién de Empresas; Administracion | Profesional.
Publica; correspondiente al nicleo basico del
conocimiento de Administracion.

Ciencias Politicas y Gobiemno; Ciencias

Politicas; Gobierno y Relaciones
Internacionales; correspondiente al ntcleo

Edifitio Li¢vano o
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basico del conocimiento de Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho vy |
Ciencias Sociales; correspondiente al nlcleo |
basico del conocimiento del Derecho y Afines. |

Economia, Finanzas y Comercio Internacional,
Negocios Internacionales, Comercio Exterior,
Relaciones  Econdmicas  Internacionales,
Comercio Internacional, Economiay Comercio
Exterior, Finanzas y Comercio Exterior,
Desarrollo Territorial, Economia y Finanzas,
Economia y Desarrolio; correspondiente al
nucleo basico del conocimiento de Economia.

Contaduria; correspondiente al nicleo basico
del conocimiento de Contaduria Publica.

Estadistica, Estadistica Matemadtica;
correspondiente  al nicleo  basico del
conocimiento de Matematicas, Estadisticas y
Afines.

Ingenieria Industrial; correspondiente al nlcleo
basico del conccimiento de Ingenieria |
Industrial y Afines.

Ingenieria  Civil; Construcciones Civiles;
correspondiente  al nlicleo  basico  del
conccimiento de Ingenieria Civil y afines.

Arquitectura; Urbanismo; correspondiente ai
nucleo basico del conocimiento de Arquitectura
y afines.

Edificio Liévano
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Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 18

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION PARA LA GESTION DEL DESARROLLO LOCAL

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de los procesos y procedimientos de la Direccion para la Gestién del
Desarrollo Local conforme a las disposiciones legales vigentes, las metas institucionales y el
marco de las orientaciones de la alta direccion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Realizar las actividades para el desarrollo de procesos participativos y democraticos que
incidan en la gestion local conforme a las disposiciones legales vigentes.

2. Realizar la asistencia técnica en la formulacién, ejecucion y seguimiento de los proyectos de
inversion con cargo a los recursos de los Fondos de Desarrolio Local, cuando la delegacion
de la facultad para contratar y ordenar los gastos recaiga en el Alcalde Local conforme a las
disposiciones legales vigentes.

3. Adelantar acciones para apoyar la gestién de las obligaciones por pagar con cargo a los
recursos del Fondo de Desarrollo Local, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Realizar la gestién con las demas dependencias de la Secretaria para la 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 Locales y los Fondos de Desarrollo
Local, de conformidad con los lineamientos establecidos.

5. Implementar las metedologias de! Sistema Integrado de Gestion para propender por la mejora
continua en ¢! desarrcllo de los procesos de la dependencia de conformidad con los
lineamientos establecidos.

6. Participar en consejos, comisiones, comités, mesas de trabajc y demas instancias
relacionadas con la gestidn local que le sean asignadas, conforme a las directrices
establecidas.

Edificio Lidvano »
ccgg?g:PI:::'aT: 11 17 1714 g0 GOTA
doemation Linoa 165 MEJOR
wew,goblemobogols gov.00 PARA TODOS (L/

T
-

Y

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6047 « PP HI9 « 2017 « MARZO * 29




Pag. 109 de 223

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Secretaria Distrital de
Gobierno”

7. Proyectar los documentos que deba suscribir ef jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento de acuerdo a los
parametros sefialados.

8. Desempeifiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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. Conocimiento de la Estructura Organica del Distrito Capital y Naturaleza del Ente Territorial
Distrite Capital.

4. Conocimiento en politicas publicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SECROTARIA DE GOBNRNO
Continuacién de la Resoluciéon Numero 0201 de 2017
|
i

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién,
Compromiso con la organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Administracién de Empresas; Administracion
Puoblica; correspondiente al nicleo bésico del
conocimiento de Administracién.

Ciencias Politicas y Gobierno; Ciencias
Politicas; Gobierno y Relaciones

Edificio Liévano ; . 4
CCEL%;‘P:;:I; 11 1711 BOGOTA
Tel. 3387000 - 3820860
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Internacionales; correspondiente al nacleo
basico del conocimiento de Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nlcleo
basico del conocimiento del Derecho y Afines.

Economia, Finanzas y Comercio Internacional,
Negocios Internacionales, Comercio Exterior,
Relaciones  Econdémicas  Internacionales,
Comercio Internacional, Economia y Comercio
Exterior, Finanzas y Comercio Exterior,
Desarrolto Territorial, Economia y Finanzas,
Economia y Desarrollo; correspondiente al
nucleo basico del conocimiento de Economia.

Contaduria; correspondiente al nacleo basico
del conocimiento de Contaduria Publica.

Estadistica, Estadistica Matematica;
correspondiente  al  nlcleo  basico  del
conocimiento de Matematicas, Estadisticas y
Afines. '

ingenieria Industrial; correspondiente al nicleo
basico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.
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Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION PARA LA GESTION DEL DESARROLLO LOCAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar acciones de asistencia técnica, seguimiento y acompafamiento tendientes al
fortalecimiento de la gestion local en materia de inversién, 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 Desarrollo Local en la formulacidn y contratacién
de los proyectos de inversion local, atendiendo los lineamientos sefialados.

2. Realizar seguimiento a la territorializacidn de la inversion y generar alertas tempranas para
mejorar el proceso de planeacion de los recursos en las localidades atendiendo los
lineamientos sefalados.

3. Implementar acciones para fortalecer a las Alcaldias Locales y a los Fondos de Desarrollo
Local en la aplicacién de las normas contractuales, presupuestales y contables, de
conformidad con el marco normativo vigente,

4. Realizar el seguimiento a la gestién de los Fondos de Desarrollo Local en materia de inversidn
local generando alertas tempranas y recomendaciones, de conformidad con los lineamientos
establecidos,

5. Realizar asistencia y acompafiamiento a las Alcaldias Locales en la formulacién, seguimiento
y evaluacion de sus planes de desarrollo, de conformidad con los lineamientos establecidos.

6. Reatizar seguimiento a la asistencia técnica ofrecida por los sectores a los Fondos de
Desarrollo Local en la formulacién y contratacién de los proyectos de inversibn local, de
acuerdo a los parametros sefialados.

0. 8-1
Cédigo Postal; 114711 BOGOTA
o Linen 185 MEJOR
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7. Realizar acciones interinstitucionales a fin de estimular {a participacién ciudadana y de las
organizaciones en los procesos de gestion ptblica local, de acuerdo a los parametros
sefialados.

8. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conccimiento.

9. Elaborar los proyectos de respuesta derechos de peticién y otras solicitudes de competencia
del area de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

10. Desempenar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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. Cenocimientos presupuestales, contables, tributarios y en contratacion estatal.
4. Conocimiento en formulacién y evaluacién de proyectos.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la organizacién |

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en: Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Administracién de Empresas; Administracién | profesional.
de Negocios; Administracidn _Financiera;

Edifido Lidvano »
Catte 11 No. 817

Cédigo Postal: 111744 BOGOTA
Tel. 3387000 - 3320660

informecion Linea 185 MEJOR

i gaRerTIobo0lR 90v.0 PARA TODOS
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Administracién Plblica; correspondiente al
niucleo basico del conocimiento de
Administracion.

Contaduria; correspondiente al nicleo basico
del conocimiento de Contaduria Plblica.
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; comespondiente al nlclec
basico de! conocimiento del Derecho y Afines.
Economia, Finanzas y Cemercio Internacional,
Economia y Comercio Exterior, Finanzas y
Comercio Exterior, Desarrollo Territorial,
Economia y Finanzas, Economia y Desarrollo;
correspondiente  al ndclec  basico  del
conocimiento de Economia.

Ingenieria  Civil, Construcciones Civiles;
correspondientes  al nucleo béasico del
conocimiento de Ingenieria Civil y afines.
Arquitectura; Urbanismo; Construccion,
Construccién en Arquitectura e Ingenierfa
correspondientes al nucleo  basico  del
conocimiente de Arquitectura y afines.

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 18

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION PARA LA GESTION POLICIVA

____ . PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones de los procesos y procedimientos que orienten el cobro persuasivo de las
sanciones econdmicas derivadas del gjercicio policive, conforme a las disposiciones legales
vigentes.

Edificio Liévano »
Catla 11 No, 8.17

Codiga Postal: 111711 BOGOTA
Tel. 3387000 - 3620860

Informacién Linea 185 M EJ 0 R

PARA TODOS
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IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

. Realizar el seguimiento al ejercicio del cobro persuasivo de las sanciones econémicas

. Hacer analisis de los expedientes relacionados con el cobro persuasive de las sanciones
. Presentar los informes requeridos sobre la gestidn del cobro persuasivo de las sanciones

. Realizar ta formulacion y seguimiente de los planes, programas y proyectos de la dependencia, | |

. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se

. Desempenar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

derivadas del ejercicio policive local de las autoridades a cargo de la Secretaria Distrital
Gobierno, conforme a la normatividad vigente.

economicas derivadas de! ejercicio policivo, conforme a la normatividad legal vigente. i

econdmicas derivadas de! ejercicio policivo conforme a las disposiciones legales vigentes.

orientaciones de la alta direccion.

acaten |os lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normatividad de comparendo ambiental.
. Conocimiento de! Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del

empleo.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacidn a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Experticia profesional.
Compromiso con la organizacion. Trabajo en equipo y colaboracion.

conforme a las disposiciones legales vigentes, las metas institucionales y el marco de las
l
]
|
|
|

Edificio Lidvano '

Calie 11 No. 817

Cédigo Postal: 114711 BOGOTA
Tel. 3367000 - 3920660 P
Informacidn Linea 195 M EJ o R " X
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Administracién de Empresas, Administracién
de Negocios, Administracién Financiera,
Administracién  Publica,  Administracién
Publica Territorial; correspondiente a! nicleo
basico del conocimiento de Administracidn.

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales, correspondiente al nicleo
basico del conocimiento de Derecho y afines.

Economia, Desarrollo Territorial, Economia y
Finanzas, Economia y  Desarrollo;
correspoendiente  al  nicleo  basico  del
conocimiento de Economia.

Contaduria Publica; correspondiente  al
nicleo basico del conocimiento de Contaduria
Publica.

Ingenieria Financiera; correspondiente al
nucleo basico del conocimiento de Ingenieria
Administrativa y Afines

0. B.
Céaigs Postal; 111711 BOGO A
. inomodontinea 105 MEJOR

PARA TODOS
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Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 18

) Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION PARA LA GESTION POLICIVA - AMBIENTAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones que contribuyan a la convivencia pacifica de la ciudad, a fin de prevenir,
favorecer la proteccidn de los recursos naturales, el patrimonio ecolégico, el goce y la relacién
sostenible con el ambiente, control y seguimiento al desarrolio de la mineria, de conformidad con
los lineamientos y orientaciones Distritales y el marco normativo vigente

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

. Articular acciones con las entidades Distritales y Locales que contribuyan a la prevencion de
explotacion ilegal de mineria en el Distrito Capital, en sus parques naturales, ecolégicos, zona
de reserva forestal, zona protectora, humedales y paramos sin el lleno de los requisitos
legales.

. 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 titito minero, licencias
ambientales necesarios para su gjecucion de conformidad con normatividad vigente.

. Apoyar el seguimiento de las actuaciones administrativas expedidas por autoridades
ambientales que deben ser materializadas por las Autoridades de Policia relacionadas con la
explotaciéon de mineria ilegal.

. Llevar a cabo acciones con entidades distritales, locales y de policia, que permitan la
recuperacion del espacio publico por disposicién inadecuada de residuos de demolicion y
construccion, de conformidad con la normatividad vigente,

. Prestar apoyo técnico para el desarrollo de actividades y operativos en temas ambientales que
requieran las Autoridades de Policia.

. Realizar seguimiento y reportes periddicos de las acciones relacionadas con la imposicion de
Comparendos por comportamientos contrarios a la convivencia en materia, asi como generar
instrumentos que fortalezcan las acciones relacionadas con la aplicacion de los mismos, por

parte de la Direccién para la Gestién Policiva.

Edificio Liévano

»
Calle 11 No. 817

Codigo Postat: 111711 BOGOTA
Tel. 3387000 - 3820860

Informacidn LInea 185 M EJ o R

wew goblemobooota gov.co PARA TODOS V
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. Proyectar y revisar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en
ellos se acaten los lineamientos legales desde su campe del conocimiento

. Participar en consejos, comisiones, comités, mesas de trabajc y demas instancias
relacionadas con la gestion local que le sean asignadas.

._Desemperiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito de! cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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. Conocimiento del Plan de Desarrolle Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

4. Conocimiento de la Ley 1801 de 2016, en temas relacionados con las prohibiciones de la
explotacién minera sin el cumplimiento de las normas vigentes para el distrito capitat

5. Conocimiento de las normas ambientales aplicables en el distrito capital relacionadas con el
espacio publico y la estructura ecoldgica principal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Experticia profesional.
Compromiso con la organizacion. Trabajo en equipo y colaboracién.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | 'EXPERIENCIA

Edificio Lidvano

»
Callé 11 No_ 817
Cédign Postal: 111711 BOGOTA

Tel 3387000 - 3820860

" MEJOR

PARA TODOS
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Titulo profesional en: Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional.

Administracion  Ambiental;  Ingeniera
Ambiental y  Sanitaria;  Ingenieria
Ambiental y de Saneamientos;
correspondiente  al ndcleo basico de
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Ingenieria de Minas; correspondiente al
niclec basico de Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines.

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 18

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANQ

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y adelantar las diferentes estrategias y actividades dirigidas al desarrollo de los
procesos y procedimientos relacionados con la administracién del talento humano de la Secretaria
Distrital de Gobierno, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente en la materia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

1. Prestar soporte en la formulacién, implementacion, 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, de conformidad con los lineamientos y directrices
institucionales y la normatividad vigente.

. Orientar y adelantar las actuaciones necesarias para el cumplimiento de los procesos y
procedimientos relacionados con fa provisién de empleos, gestidn de las situaciones

Edificio Lidvana

4
Calle 11 No B -17
Cédigo Postel: 111711 BOGOTA
Teh. 3387000 - 3520860
In!omedf_bn Linea 195 M EJOR
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administrativas, y retiro del personal de la Secretaria Distrial de Gobierno, teniendo en cuenta
la normatividad vigente.

. Realizar el estudio y verificacion de los movimientos y reubicaciones del personal de la
Secretaria Distrital de Gobierno, atendiendo oportunamente las necesidades del servicio vy
las solicitudes presentadas.

. Adelantar la compilacién de normas, jurisprudencia, conceptos, doctrina y demas
documentos referentes a la administracion y desarrollo del talento humano.

. Realizar y difundir estudios frente asuntos propios del emplec publico, carrera administrativa
y evaluacion del desempefio, atendiendo los propositos, objetivos y metas institucionales.

. 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 publicos de la entidad

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando gue en ellos
se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento

8. Desempeiiar las demas gue le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Conoctmlento del marco estratégico de la Secretana Distrital de Goblerno

2. Conocimiento del Plan de Desarrolio Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

3. Régimen laboral de los servidores pUblicos
4. Conocimientos generales en contratacidn estatal.
5. Régimen salarial y prestacional de los empleados publicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Edificip Ligvanc 4

Calle 11 No 817 G TA
. Codigo Postal: 111711 0

Tel. 3387000 - 3820680 BO

Infermacion Linea 195 M EJ o R

www obienobogote.goy.co PARA TODOS
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Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién.

VIl. 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; correspondiente al nicleo
basico del conocimiento del Derecho y Afines.

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 18

. Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA - GESTION DOCUMENTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el programa de gestion documental y sistema integradoe de conservacién documental de
acuerdo con {as normas de archive vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar el seguimiento al programa de gestién documental y a! sistema integrado de
conservacion, aplicando los principios y procesos archivisticos de acuerdo a las normas y
reglamentos que regulan la materia.

2. Orientar técnicamente a los grupos que tramitan la gestion documentat al interior de 1a
Secretaria Distrital de Gobierno en la aplicacién de |las herramientas, procesos y procedimientos
de acuerdo con las normas vigentes.

Edificiy Liévano 4
. 8-17
Ay :0GOTA
. 3387000 -
I\ergnila:dgﬁlnea 195 M EJOR v
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3. Divulgar el programa de gestién documental con el fin de actualizar a los funcionarios en el
manejo de los documentos y normatividad vigente de forma oportuna.

4. Qrientar el proceso de elaboracidn, actualizacion e implementacién de tablas de valoracién y
retencion documental en cumplimiento de la normatividad 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. Revisar los documentos generados asociados a la Gestibn Documental para firma del jefe
inmediato.

7. Adelantar el proceso de las notificaciones de actos administrativos o decisiones de la entidad,
de acuerdo con el pracedimiento y normatividad vigente. <
13
|
|

ALCALDI RYOR ‘
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|

8. Desempenar las demds que le sean asignadas y que correspondan al propésite del cargo.

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

|

emplec.

3. Conocimiento en la normatividad relacionada con transparencia y derecho de acceso a la
informacién publica nacional

4. Conocimiento en archivistica y ciencias de la informacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo,
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién.

Compromiso con la organizacién.

. vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Edificio Lidvano 4
Caflle 1 No. 817

Cédige Postal 111711 BOGOTA
Tet, 3387000 - 3820880

informacitn Lines 195 MEJOR

W goblemologols qov.co

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

Bibliotecologia, Biblictecologia y Archivistica, | Profesional.
Sistemas de Informacidn y Decumentacién,
Ciencias de la Informacidbn y Ia
Documentaciéon; correspondiente al nlcleo
basico del concomimiento de Bibliotecologia,
ofras ciencias sociales y Humanas.

Historia, Historia y Archivistica;
correspondiente  al  ndcleo  basico  del
conocimiento de Geografia, Historia.

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE TECNOLOGIAS E INFORMACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar la arquitectura de los sistemas de informacién y de las tecnologias asociadas utilizadas
en la Secretaria Distrital de Gobierno para cumplir con su misién institucional, conforme a las
directrices establecidas.

{V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

1. Mantener actualizado el sistema de informacidn, seguridad y control de acceso de la
infraestructura tecnolégica, a fin de garantizar la disponibilidad de los sistemas de infoermacion y
continuidad en la gestion de la entidad, conforme a los lineamientos sefialados.

:cztldig::oogégt-; S BOGOTA
Infc;:na:dén Lfnea 108 M EJ 0 R M

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 18

www qObleMObOng1n. 0oy ¢o PARA TODOS
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2. Supervisar el funcionamiento de los sistemas de informacidn, fa infraestructura tecnolégica, los
bancos y bases de datos, asegurando su disponibilidad y el adecuade registro y manejo de la
informacién generada en la entidad de acuerdo a los parametros establecidos.

3. Proponer la adquisicién de hardware y software necesarios para el desarrollo de las
aplicaciones que se requieran, para el cumplimiento de la misicnalidad de la entidad, conforme a
las directrices sefaladas.

4. Implementar sistemas de contral para prevenir el acceso de personal no autorizado a los
sistemas de la Entidad protegiendo la informacion de la misma, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

5. Resolver y prevenir los problemas de seguridad informatica en la Entidad de manera eficiente
y oportuna atendiendo los lineamientos sefialados.

6. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinande que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

7. Desempefiar fas demas gue le sean asignadas y que correspandan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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. Conocimiento en configuracién y administracion de servidores.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la organizacion.

11No, 8.1
Cédigo Pc:ra?: 171 BOGOTA
Tel. 3387000 - 3920860
Informacidn Linea 195 MEJOR

www gobiemnobogola, gov,co
PARA TODOS
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Cincuenta y un {51) meses de experiencia

Administracién de Informatica, Gestion de | Profesional.
Sistemas de Informacién, Ingenieria de
sistemas con énfasis en Telecomunicaciones,
Ingenieria de Sistemas de Informacion,
Ingenieria de  Sistemas  Informaticos,
Ingenieria de Sistemas de Computacion,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Sistemas y Telecomunicaciones, Ingenieria de
Computacion, Ingenieria Multimedia, |-
Administracion de Sistemas de Informacién;
correspondiente  al ndcleo  basico  del
conocimientc de Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Ingenieria Electrénica, Ingenieria Eléctrica,
correspondiente  al  ndclea  basico  del
conocimiento  de Ingenieria  Electrdnica,
telecomunicaciones y afines.

Edificit Ligvano

Calle 11 No. 8-97

Coddgo Postal; 111711

Tel. 3387000 - 3820660

Inforracin Linea 185 M EJ 0 R
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Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 18

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el cubrimiento periodistico de la entidad, conforme a los lineamientos establecidos y las
directrices sefaladas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Elaborar el material de soporte para las entrevistas y actividades con medios de comunicacién
para el Secretario y su gabinete con el fin de dar a conocer su gestion, de conformidad con los
lineamientos establecidos.
. Hacer el seguimiento a los medics nacionales y locales para identificar las noticias que afectan
la imagen de la Secretaria, conforme a las directrices establecidas.

. Proyectar el Plan de Medios para establecer los canales de comunicacion que dirigirdn los
mensajes publicitarios hacia los habitantes de Bogotd, de acuerdo a los parametros
establecidos.

. Revisar los comunicados internos y externos para mantener informado a los usuarios sobre los
acontecimientos de la Secretaria, de conformidad con los lineamientos establecidos.

. Distribuir las noticias segun tematicas, fecha, importancia y pertinencia conforme a los
procedimientos establecidos.

. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en elios se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

. Desempefiar las demés que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocer y manejar 1as normas de redaccion

Edificia Lidvano
Cafle 11 No. 8 -17
Cédgo Postat 111714
Tel. 3367000 - 3820660 ’
f Informacién Linea 195 M EJO R

wew qoblemnoonolaagv,co
e PARA TODOS
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medics de comunicacion}.

. Tener capacidad de sintesis y analisis de la informacion

. Poseer un conocimiento clare de las dindmicas propias de los medios de comunicacién en
Colombia (fechas y horas de cierre, consejos de redaccion, estilo propio de los principales

. Nociones del entorno socio-politico y de actualidad
. Politicas Piblicas en el Sector de las Comunicaciones

Vi. COMPETENCIAS COMPCRTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje continuo.
Trabajo en equipo y colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS _

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Comunicacién social y periodismo;
correspondiente  al  ndcleo  basico  de
conocimiento  de  Comunicacién  social,
periodismo y afines.

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional.

Edificie Lidvana

Cafle 11 No. 8-17

Cadigo Postal: 113711

Tel. 3387000 - 3820660
Informacidn Linea 195

www aobiemobogota,aov.co
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Profesional Universitario Codigo 219 - Grado 18

Il AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Emitir conceptos técnicos relacionados con el estado de los inmuebles, construccion e
infraestructura, adquisicion de predios que sirvan de soporte para el buen funcionamiento de las
dependencias de la entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

. Determinar las necesidades en materia de mejoramiento de instalaciones y realizacion de
obras de acuerdo con el presupuesto que establezca la Secretaria.

. Realizar los términos de referencia para las obras de construccién y mantenimiento que deba
adelantar la Secretaria.

. Generar instrumentos para el desarrolle de los proyectos de la dependencia para el
cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales,

. Elaborar y presentar los informes gque le sean solicitados a nivel interno o por las distintas
entidades u organismos del distrito en materia de concertacién y participacion social y
convivencia pacifica.

. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento

. Desempefiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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.

SR A

11 No, 8.1

Codigo Posial: 111711 BOGOTA
., 8 e aT000- s6208s0

5'._.'1’ =" Informa Linea 185 MEJOR

PARA TODOS
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4. Conocimentos en obras civiles

3. Conocimientos en Contratacion Estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacidn a resultados.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje continuo.
Trabajo en equipo y colaboracién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Ingenieria Civil: Obras
correspondientes al nucleo
conocimiento de Ingenieria Civil.

Arquitectura; Construccion,

Construccion en Arquitectura e
correspondientes  al
conocimiento de Arquitectura y Afines.

Civiles,

basico del

Urbanismo,
Ingenieria
nacleo béasico del

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional.

Edificic Lidvano

Cale 11 No. 817
Codigo Postal 111744
Tel, 3387000 - 3520660
Infermacidn Linea 195

BOGOTA
MEJOR .

PARA TODOS
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Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitaric
Cdadigo: 219
Grado: 15
Dependencia Donde se sitle el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Profesional Universitario Codigo 219 - Grado 15
"Il. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE GESTION LOCAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la formulacién, adopcién, implementacién, ejecucién, seguimiento
y/o evaluacion de los planes, programas y proyectos de la Subsecretarfa de la Gestién Local, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar la formulacién 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 implementacidn de las politicas puablicas que se definan y que
funcionalmente ‘e competen a la dependencia, segln los directrices institucionales y la
normatividad vigente.

3. Acompanfar técnica yfo 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 supericr jerarquico.

4. Recopilar y consolidar la informacidn gue requiera el Subsecretario de Gestion Local, de
acuerdo con los lineamientos que para el efecto le imparian.

t
|. IDENTIFICACION
]
|
i
!

k E:mFNM? 17 A
o 0. B -
) Cédigo Postal; 111711 BOGOTA
Informacién Lines 495 MEJOR

vt QODIEMObOROLA GOV 0O
PARA TODOS
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5. Participar en la actualizacién de los procesos y procedimientos de las alcaldias locales, segin
ta nomatividad vigente y de acuerdo con la naturaleza de la dependencia.

6. Implementar las metodologias del Sistema Integrade de Gestién para propender por la mejora

} continua en el desarrollo de los procesos de la dependencia.

7. Desempenar las demas que le sean asignadas y que comrespondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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 politicas publicas
4. Conocimiento en formulacion y evaluacién de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje continuo,
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion,
Compromiso con la organizacién,

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

Administracién de Empresas, Administracién | Profesional.
de Negocios, Administracion y _Finanzas;
Ciencias de la Administracién; Ciencias
Politicas y Administrativas; Gestion vy
Desarrolio Urbano; Administracién Financiera,

Edificio Libvano 4
Calle 1 No. B-17

Cédigo Postal: 111711 BOGOTA

Tel, 3387000 - 2620680 =
Informacidn Linea t85 M EJ o R

et v
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Administracion Pablica, Administracién Puablica
Territorial; correspondiente al nucleo basico
del conocimiento de Administracién.

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nucleo
basico del conocimiento de Derecho y afines.

Ingenieria Industrial; correspondiente al nucleo
basico del conocimiento de Ingenieria
industrial

Economia; Desarrolle Territorial, Economia y
Finanzas, Economia y Desarrollo; Economia,
Finanzas y Comercio Internacional; Economia
y Comercio Exterior; Finanzar y Comercio
Exterior; correspondiente al nlcleo basico del
conocimiento de Economia.

Contaduria Publica; correspondiente al nucleo
| basico del conocimiento de Contaduria
Publicas.

Ciencia Politica; Ciencia Politica y Gobierno;
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales;
Estudios Politicos y Resolucién de Conflictos;
Relaciones Internacionales; Ciencia Politica,
Gobierno  y Relaciones Internacionales;
Gobierno vy Relaciones  Internacionales;
correspondiente  al  ndcleo basico del
conocimiento de Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Edificio Liévanc

. P
N, Calle 11 No. B-17
¥ Cédigo Postal: 111711 80@0
; Tel. 3387000 - 3820860 :
«. *  Informacion Linea 195 M EJ 0 R
www gobiernobogata. gov.co

PARA TODOS
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Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 15

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las auditorias a los procesos de la Secretaria Distrital de Gobierno, y efectuar el
seguimiento a los planes de mejoramiento establecidos por las dependencias, de acuerdo con la
nomatividad vigente sobre el tema.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

1. Participar en la elaboracién del plan de gestion de la dependencia y en el disefic de programas
de auditoria, segan la normatividad vigente y de conformidad con los directrices institucionales
establecidas.

2. Realizar las auditorias a la gestion de la entidad, segun los requerimientos 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 de los informes expedidos por fa Oficina de Control interno, atendiendo los
lineamientos sefialados.

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.

5. Realizar el seguimiento a las recomendaciones v apoyo efectuado a las dependencias como
resultado de los informes y reuniones para el fortalecimiento del sistema de control interno segun
ta normatividad y procedimientos aplicables.

6. Aplicar de manera efectiva los procedimientos y regulacicnes de los Sistemas de Gestion
adoptados por la dependencia de acuerdo con los requisitos de la normatividad aplicable y
procedimientos respectivos.

Edificia Libvano

I 4
Calle 51 No. 6-17 .
Géxfigo Postal: 111713 BOGOTA
it MEJOR
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7. Proyectar yfo revisar los documentos que deba suscribir el jefe de la dependencia,
determinando que en ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

8. Desempefiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del marco estratégico de fa Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funcicnes del
empleo.

3. Conocimiento en Sistemas Integrados de Gestion.
4. Conocimientos en auditorias de control interno.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracidn.
Compromiso con la organizacion.

~ " VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titule profesional en: Cuarenta y dos {42) meses de experiencia

Administracién de Empresas, Administracion | Profesional.
de Negocios, Administracion  Financiera, .
Administracion Pablica, Administracién Publica |
Territorial; correspondiente al nicleo basico ‘
del conocimiento de Administracion.

Economia, Finanzas y Comercio Internacional,

Negocios Internacionales, Comercio Exterior,

Edificlo Uévano

»
Calle 11 No. 8-17
Cédigo Postar; 111744 BOGOTA

Tel. 3387000 - 3820860

.\ (omacen Lnes 165 MEJOR

(]

PARA TODOS
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Relaciones Econdmicas  Internacionales,
Comercio Internacional, Economiay Comercio
Exterior, Finanzas y Comercio Exterior,
Desarrollo Territorial, Economia y Finanzas,
Economia y Desarrollo; correspondiente al
ndcleo basico del conocimiento de Economia.

Contaduria; correspondiente al nicleo basico
del conocimiento de Contaduria Publica.

Ingenieria Industrial; correspondiente al nicleo
basico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines. ‘

Ciencias Politicas, Ciencias Politicas vy

Gobierna, Relaciones Internacionales,
Gobierno  y Relaciones  Internacionales;
correspondiente  al  ndclec  basico del
cohocimiento de Ciencia Politica, Relaciones
internacionales.

Ingenieria Catastral y Geodesia; [ngenieria
Civil; Ingenieria Topogréafica, correspondiente
al nucleo basico del conocimiento de
ingenieria Civil y Afines.

Arquitectura; Construccidén; Construccidn en
Arquitectura e Ingenieria;  Urbanismo;
correspondiente  al  ndcleo  basico  del
conocimiento de Arquitectura y Afines.

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Sistemas ¥ Telecomunicaciones;
correspondiente  al  ndclec  basico  del

Edificio Ligvano 4

Calle 17 No. & -17 .

Godige Pastal; 111711 BOGO

Tel. 2387000 - 3820680

Informacion Linea 195 M EJ o R . v

www.qobiernobegota.gov.co PARA TODOS
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conocimiento de Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; comrespondiente al nuclec
basico de! conocimiento de Derecho y afines.

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 15

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE CONTRATACION

Itl. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los asuntos relacionados con la gestidn 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 EMPLEO

1. Identificar el tipo de contrato y de seleccién del contratista segun el objeto, bien o servicio a
adquirirse dentro del proceso contractual, de conformidad con la normatividad vigente en la
materia.

. Identificar los riesgos del proceso contractual y las implicaciones generadas para cada
contratista segun la normatividad vigente.

. Elaborar actos administrativos, proyecto de pliegos de condiciones y demas documentos
contractuales requeridos, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

. Realizar la evaluacion de las propuestas segun los criterios establecidos en pliegos de
condiciones o términos de referencia, atendiendo a fa normatividad vigente y los

requerimientos institucionales.

Edifitio Liévano A
Cale 11 No. 8.17

Cédigo Postal: 111711 BOGOTA
Tet, 3367000 - 3820850 '

Informacion Linea 185 MEJOR

R www goblemebonota. ogv.co
g PARA TODOS
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5. Elaborar los proyectos de actos administrativos relacionados con la ejecucién de tas etapas
precontractuales, contractuales y poscontractuales de la Entidad, de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.

6. Proponer acciones de mejora en la gestion contractual de la entidad atendiendc a los
resultados del seguimiento y los parametros institucionales.

7. Desempefiar fas demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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. Cenocimientos en contratacién estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracidn.
Compromiso con la organizacion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y | Profesional.
Ciencias Sociales; correspondiente al nacleo
basico del conocimiento del Derecho y Afines.

Eaieo Litwano 4
1 Nop. 8-1

ggli}?g:: Po:ual: 11711 BOGOTA

Tel. 3387000 - 3620660

anLim195 MEJOR v

woaw gobiemobogola aov.co

= PARA TODOS
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Profesional Universitario Codigo 219 - Grado 15

Ii. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION - INVERSION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el acompafiamiento técnico en la formulaciéon, seguimiento y actualizacion de los
proyectos de inversidn de la Entidad para el cumplimiento del plan de desarrollo, en el marco de
la misionalidad de la Secretaria Distrital de Gobierno.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

. Realizar la asistencia técnica para la formulacién y reformulacién de los proyectos de inversién
de la Entidad con su respective plan de accién, efectuando la actualizacion de la informacion
en los aplicativos dispuestos para tal fin, segin los procedimientos institucionales vigentes y la
normatividad que rige la materia.

. Efectuar el seguimiento a los planes de accidn de ios proyectos de inversidn de la Entidad,
segln los requerimientos institucionales y las directrices del superior jerarquico.

. Revisar los procesos de contratacién de los proyectos de inversion, verificando su alineacion
y aporte al cumplimiento de las metas del proyecto y del plan de desarrollo, emitiendo concepto
scbre su viabilidad técnica cuando cumplan los requisitos.

. Prestar acompafiamiento técnico la formulacién, programacion 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.

. Efectuar la orientacién técnica para la formulacion del anteproyecto de presupuesto de la
Secretaria, de acuerdo con los lineamientos establecidos por las autoridades competentes.

. Consolidar la informacién relacionada con el seguimiento de los proyectos de inversién de la
Entidad, en el marco del Plan de Desarrollo Distrital, segin los requerimientos y
procedimientos institucionales.

Edificio Lidvano

r 4
Cmtim ey :0GOTA

Tel, 3387000 - 3520880

Informacion Linea 195 A M EJ o R

PARA TODOS

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6047 « PP 148 « 2017 « MARZO * 29



ALLa1 Dl WATOR
DEBOGOTAGE.

SECRETARIA DT GOSERKD
Continuacién de la Resolucién Numero 0201 de 2017
Pag. 138 de 223

“Por la cual se medifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Secretaria Distrital de
Gobierno”

. Participar en la eaboracion de metodologias, estudios y herramientas para mejorar la gestion
del Sector Gabierno.

. 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 ias demas que le sean asignadas y que correspondan al propédsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS QO 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. Conocimiento en formutacion, desarrolto y evaluacion de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

QOrientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Cuarenta y dos {42) meses de experiencia

Administracion, Administracién de Empresas, | Profesional.
Adrministracién de Negocios, Administracion
Financiera, Administracion Puablica;
correspondiente  al nicleo  béasico del
conocimiento de Administracion.
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Economia, Finanzas y Comercic Internacional,
Negocios Internacionales, Comercio Exterior,
Relaciones Econdmicas Internacionales,
Comercio Internacional, Economia y Comercio
Exterior, Finanzas y Comercio Exterior,
Desarrollo Territorial, Economia y Finanzas,
Economia y Desarrollo; correspondiente al
nucleo basico del conocimiento de Economia.

Contaduria; correspondiente al niiclec basico
del conocimiento de Contaduria Pablica.
Ingenieria Industrial, correspondiente al nucleo
basico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.

Profesional Universitario Cdodigo 219 - Grado 15

~ Il. AREA FUNCIONAL
ALCALDIAS LOCALES - AREA GESTION POLICIVA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Emitir conceptos técnicos, lineamientos y orientaciones relacionados con el cumplimiento de las
normas de seguridad, tranquilidad, ambiente, y recursos naturales, derecho de reunién,
proteccion de bienes y privacidad, actividad econémica, urbanismos, espacio publico y libertad
de circulacién, que sirvan de soporte en los procesos que debe atender la alcaldia local en
materia, de conformidad con el marcoe normativo vigente,

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

1. Realizar el reconocimiento de campo y recolectar la informacidn necesaria para evaluar los
asuntos relacionados con seguridad, tranquilidad, ambiente, v recursos naturales, derecho
de reunidn, proteccion de bhienes y privacidad, actividad econdémica, urbanismos, espacio
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publico y libertad de circulacién, de acuerdo al area de su competencias, de conformidad con
el marco normativo vigente.

. 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 econdmica, urbanismos, espacio pablico y
libertad de circulacion, de conformidad con el marco normativo vigente.

. Participar en las diligencias y operativos de constatacion de cumplimientc de normas

seguridad, tranquilidad, ambiente, y recursos naturales, derecho de reunion, proteccion de
bienes y privacidad, actividad econémica, urbanismos, espacio publico y libertad de
circulacion, de conformidad con el marco normativo vigente.

. Realizar en forma permanente seguimiento y evaluacion a los temas asignados, de

conformidad con el marco normativo vigente.

. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando gue en ellios se

acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

. Desempenar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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. Normatividad en general en urbanismo y construccién,

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. | Aprendizaje continuo.
Transparencia. Experticia profesional.
Compromiso con la organizacién. Trabajo en equipo y colaboracion.
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~VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Ingenieria  Civil, Ingenieria  Geografica,
Ingenieria Urbana; Ingenieria Topografica;
correspondiente  al nucleo  basico del
conocimienta de Ingenieria Civil y Afines.

Arquitectura;  Construccién; Urbanismo;
correspondiente  al nocleo basico  del
conocimiento de Arquitectura.

Medicina veterinaria; Medicina Veterinaria y
Zootecnia; correspondiente al nicleo basico
del conocimiento de Veterinaria y afines.

Ingeniero de Minas; correspondiente al nucleo
basico del conccimiento de Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; comrespondiente al nicleo
bésico del conocimiento del Derecho y Afines

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesiconal.

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 15

. ) Il. AREA FUNCIONAL .
ALCALDIAS LOCALES - AREA GESTION DEL DESARROLLO LOCAL - PLANEACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los proyectos que desde e! marco del Plan de Desarrollo de Bogotéa y de la [ocalidad
deba adelantar la Alcaldia Local, de conformidad con los lineamientos establecidos.
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IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

1. Consolidar la informacién del proceso de concertacidn adelantado con las instancias de
participacién y ta comunidad para la elaboracién del Plan de Desarrollo Local de conformidad
con los lineamientos establecidos.

2. Participar en la elaboracion de los estudios previos para los procesos contractuales que
requiera la Alcaldia Local para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

3. Realizar seguimiento a los contratos celebrados para la ejecucion de los proyectos de inversién
y funcionamiento de la Alcaldia Local.

4. Preparar la informacion requerida para la consolidacién de los documentos técnicos solicitados
por los organismos de control de acuerdo con los parametros 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. Desempenfar las demds que le sean asignadas y que cotrespondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conocimiento del Pian de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

3. Formulacién, gestién, evaluacion y seguimiento de proyectos.

i . __ VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién.
Compromiso con la organizacion.
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I VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Administracion de Empresas, Administracion
de Negocios, Administracion Financiera,
Administracién Pablica, Administracién Pdblica
Territorial; correspondiente al nucleo basico
del conocimiento de Administracion.

Economia, Finanzas y Comercio Internacional,
Negocios Internacionales, Comercio Exterior,
Relaciones Econémicas Internacionales,
Comercio Internacianal, Economia y Comercio
Exterior, Finanzas y Comercio Exterior,
Desarrollo Territorial, Economia y Finanzas,
Economia y Desarrollo; correspondiente al
ndcleo basico del conocimiento de Economia.

Comunicacién  Social y  Periodismo;
Comunicacién  Social; Comunicacién vy
Periodismos, correspondiente al nucleo basico
del conocimiento de Comunicacion Social,
Periodismos y Afines Contaduria;
correspondiente al  nudcleo  basico del
conocimiento de Contaduria Publica.

Ingenieria Industrial; correspondiente al nicleo
basico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.

Arquitectura, Urbanismo; correspondiente al
nucleo basico del conocimiento de Arquitectura
y Afines.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.
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Ingenieria  Civil, Construcciones Civiles,
Ingenieria Geografica, Ingenieria Urbana;
correspondiente  al nucleo  basico del
conocimiento de Ingenieria Civil y Afines.

Profesional Universitario Codigo 219 - Grado 15

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer la viabilidad juridica en los asuntos que son puestos a su consideracion y que requiere
la entidad en cumplimiento de su misién institucional.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

Proyectar conceptos juridicos que requiera la entidad de acuerdo con las pautas y
lineamientos de la dependencia sobre la materia.

Proyectar actos administrativos que resuelven los recursos de apelacién en materia de
evaluacién de desempefo y en asuntos disciplinarios.

Ejercer la representacién judicial y extrajudicial de la entidad en los procesoes, diligencias y/o
actuaciones judiciales o administrativas que se adelanten en contra de la misma, de
conformidad con las directrices establecidas y la normatividad vigente.

Analizar normas y documentos juridicos que le sean asignados para establecer directrices o
lineamientos de orden legal e implementarlos en el quehacer institucional.

Desempeniar las demas que ie sean asignadas y que correspondan al proposito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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. Conocimientos en derecho administrativo, de policia, laboral administrativo.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la organizacién.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y | profesional.
Ciencias Sociales; correspondiente al nucleo
basico del conocimiento del Derecho y Afines.

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 15

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION JURIDICA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el proceso de recaudo de las multas impuestas a los servidores y ex servidores a favor
de la Administracién Distrital, de acuerde a los parametros establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO ) I

0.8-
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. Proyectar los actos administrativos que requiera la dependengcia en cumplimiento de su
misionalidad.

. Adelantar la etapa de cobro persuasivo de las multas impuestas por el ordenador del gasto
en el procesos de contratacion, sanciones disciplinarias de funcionarios y ex funcionarios
impuestos por la Oficina de Asuntos Disciplinarios y la Personeria de Bogotd D.C.,
atendiendo los {ineamientos sefalados.

. Conciliar los saldos con la Direccion Financiera por concepto de multas e intereses
orginados por sanciones disciplinarias, teniendo como base la informacion reportada en el
aplicativo dispuesto por el aplicativo de ejecuciones fiscales de la Secretaria de Hacienda,
de conformidad con los lineamientos estalecidos.

. Remitir a la Oficina de Ejecuciones Fiscales de la Secretaria Distrital de Hacienda las fichas
técnicas para la depuracién contable para el correspondiente cobro coactivo, conforme a

los lineamientos sefalados.

. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando gue en ellos
se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

. Desempeiniar las demas gue le sean asignadas y que correspondan al propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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. Derecho administrativo.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERAR&UICO

Orientacion a resultados. Aprendizaje continuo,
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
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Compromiso con la organizacién. I

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS ) EXPERIENCIA
Titulo profesional: Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho; | Profesional.
correspondiente  al  nucleo  bésico  del
conocimiento del Derecho y Afines.

Administracion de Empresas, correspondiente
al nucleo basico de Administracion.

Economia, comrespondiente al nuclec basico
de Economia.

Contaduria Publica, correspeondiente al nucleo
basico de Contaduria Publica.

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 15

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION PARA LA GESTION DEL DESARROLLO LOCAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones orientadas al seguimiento de la gestién local en materia de inversién y
fortalecimiento institucional, asi como del desarrolio local que facilite la toma de decisiones, de
conformidad con los pardmetros establecidos.
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N IV. FUNCIONES ESENCIALES DELEMPLEC = ~

. Consolidar y generar los resultados de los indicadores de la inversién, desamollo local,

- formulacion, contratacién y ejecucion de proyectos de inversién, para contribuir a la medicion
de impactos, definicién de lineamientos y recomendaciones.

Realizar acciones tendientes a apoyar a los Fondos de Desarrollo Local en la gestion de las

obligaciones por pagar para fortalecer la gestién contable y presupuestal, de conformidad con
tos lineamientos establecidos.

Consolidar y preparar la informacion que se requiera para el control y vigilancia de la inversién
y ejecucion contractual de los Fondos de Desarrollo Local.

Realizar seguimiento y acompafiamiento al saneamiento contable de los Fondos de
Desarrollo Local, excepto en lo relacionado con recaudo de cartera. :

Efectuar seguimiento al plan de gestion y planes de accion de |a direccion de manera eficiente
y oportuna de conformidad con los lineamientos establecidos.

Proponer acciones de organizacion administrativa de la dependencia y participar en su
implementacion conforme a los lineamientos institucionales.

Revisar y proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que
en ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

Proponer orientaciones técnicas y juridicas en los asuntos propios de la dependencia que le
sean asignados desde su campo del conocimiento.

. 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. Desempenar las demas que le sean asignadas y gue correspondan af propésito del cargo.

. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conccimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
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3. Conocimientos presupuestales, contables, tributarios y en contratacion estatal.
4. Conocimiento en formulacion y evaluacion de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la organizacion.

" VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

Administracion de Empresas, Administracion profesional.
de Negocios, Administracibn  Financiera,
Administracion Publica, Administracidn Publica
Territorial; correspondiente al nicleo basico
del conocimiento de Administracion.

Economia, Finanzas y Comercio Internacional,
Negocios Internacionales, Comercio Exterior,
Relaciones  Econémicas  Internacionales,
Comercio Internacional, Economia y Comercio
Exterior, Finanzas y Comercio Exterior,
Desarrolle Territorial, Economia y Finanzas,
Economia y Desarrollo; correspondiente al
nucleo bésico del conocimiento de Economia.

Contaduria; correspondiente al nicleo basico
del conocimiento de Contaduria Publica.

Egificio Lidvano -
Calle 11 No, 8 -17

Coxigo Postal 111741 BOGOTA
Tel. 3367000 - 3820860

informacion Linea 195 M EJOR
weww ObIeMObOID, gov.Co

PARA TODOS
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Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al ntcleo
bésico del conocimiento del Derecho y Afines.

Ingenieria Industrial; correspondiente at nucleo
basico del conocimiente de Ingenieria
Industrial y Afines.

Ingenieria  Civil, Construcciones Civiles
correspondiente  al nicleo basico  del
conocimiento de Ingenieria Civil y afines.

Arquitectura;  Urbanismo;  Construccién,
Construccidn en Arquitectura e Ingenieria
correspondientes al  nicleo basico del
conocimiento de Arguitectura y afines.

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 15

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION PARA LA GESTION POLICIVA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Emitir conceptos técnicos, lineamientos y orientaciones, que sirvan de soporte en los procesos a
cargo de la Direccion, de conformidad con el marco normativo vigente.

IV, FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar el reconocimiento de campo y recolectar la informacidén necesaria para evaluar la
ejecucion de fas obras realizadas y su ajuste con las nommas sobre uso del suelo,
construcecion y urbanismo de conformidad con el marco normativo vigente.

Ec;ﬁdo U;va;no ; »
&'?,;’PD:,-,,.;,‘H,” BOGOTA
Tel. 3387000 - 3620660
oo nes 108 MEJOR
www goblsmobogota.o
i ov.Co PARA TODOS

g
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2. Emitir conceptos técnicos requeridos para adoptar decisiones administrativas en los procesos
a cargo de la Direccidn, de conformidad con el marco normativo vigente.

3. Participar en las diligencias y operativos de constatacién de cumplimienic de normas que se
programen en construccion, urbanismo y uso de suelo de conformidad con el marco
normativo vigente,

4. Realizar seguimientc a los conceptos emitidos por las localidades para verificar el

haya lugar, de acuverdo con los lineamisntos y las normatividad que rige la materia.

5. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, deterrinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

6. Desempenar las demas que e sean asignadas y que correspondan al propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ~

1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobiernc.

2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

3. Normatividad en general en urbanismo y construccién.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Experticia profesicnal.
Compromiso con la organizacién, Trabajo en equipo y colaboracion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS l EXPERIENCIA

Edificio Lisvano

.
Cafle 11 No. 817
Cédigo Postat: 111711 BOGOTA

Tel. 3387000 - 3520660

Informacion Linea 195 M EJO R

PARA TODOS

1
w

N . - . - . i
cumplimiento de las normas vigentes y proponer las estrategias y acciones necesarias a que
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Titulo profesional en: Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y | Profesional.

Ciencias Sociales; correspondiente al nticleo
basico del conocimiento de Derecho y afines.

Arquitectura, Urbanismo, Construccién,
Construccion en Arquitectura e Ingenieria;
correspondiente  al nuclep hasico del
conocimiento de Arquitectura y Afines.

Ingenieria  Civil, Construcciones  Civiles,
Ingenieria Geografica, Ingenieria Urbana;
correspondiente  al nucleo  basico  del

conocimiento de Ingenieria Civil y Afines.

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 15

_ll. AREA FUNCIONAL
DIRECCION PARA LA GESTION POLICIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las acciones correspondientes al desarrollc de los procesos y procedimientos
asociados a la crientacion de la gestion policiva local, conforme a las disposiciones legales
vigentes y los lineamientos de la Direccién.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO =

1. Implementar las acciones derivadas del desarrollo de los proyectos de la dependencia
para el cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales.

Edificio Litvanp 4
Calle 11 No. 8 .17 G TA
Codigo Postal; 111711 o

Tel. 3367000 - 3620660 B8O

vescmsmon e MEJOR
www, (0bIEMODOGQ1A.00V.C0

PARA TODOS u/
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2. Elaborary presentar los informes que le sean solicitados a nivel interno o por las distintas
entidades u organismos del distritc en materia de gestién policiva.

3. Participar en la ejecucion de programas establecidos para promover y evaluar el
cumplimiento y desarrollo de los planes, programas y proyectes de la Direccion.

4. Realizar el seguimiento y reportar el cumplimiento del plan de gestion de la Direccion de
acuerdo con las directrices que sobre |la amteria tenga establecida la entidad.

5. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en
ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo de!l conacimiento.

6. Desempefiar las demds que le sean asignadas y que correspondan al propdsito del

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa y de gestion de las actuaciones policivas.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del

empleo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES L
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Experticia profesional.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo y colaberacion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Cuarenta y dos {(42) meses de experiencia
profesional

Edificlo Liévano

Calle 11 No. 8 -37
Codiga Postal: 111711
Tel, 3387000 - 3820860
Informacidn Linea 195

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS
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Administracién de Empresas,
Administracién Plblica, correspondiente
al niclee basico del conocimiento de
Administracion,

Economia;, correspondiente al nuacleo
basico del conocimiento de Economia.

Contaduria Pablica; correspondiente al
nucleo basico del conocimiento de
Contaduria Publica

Ciencia Politica y Gobierno; Ciencia
Politica; Ciencia Politica y Relaciones
internacionales; Ciencia Palitica,

Gobierno y Relaciones Internacionales;
correspondiente al nicleo basico del
conocimiento de Ciencia Politica.

Ingenieria Industrial; cotrespondiente al
nucleo basico del conocimiento de
Ingenieria Industrial y Afines.

Profesional Universitario Cédige 219 - Grado 15

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION PARA LA GESTION POLICIVA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente las acciones, planes y programas relacionados con la aplicacién de
los comparendos por comportamientos contrarios a la convivencia, conforme a las
disposiciones legales vigentes y a las metas institucionales.

Ediicio Lidvano

Calte 11 No, 8.17

Chdigo Postat: 111711

Tel. 3387000 - 3820880
Intormecidn Lines 195

www goblemobooota qov.co
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IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

. Realizar informes de seguimiento a la ejecucién del cobro persuasivo, conforme a los
procedimientos establecidos.

. Adelantar el cobro persuasivo de las sanciones econbmicas derivadas del ejercicio
policivo local relacionadas con los comportamientos contrarios a la convivencia, de las
autoridades a cargo de la Secretaria Distrital de Gobierno, conforme a la normatividad
vigente.

. Acompaiiar a las Alcaldias Locales en la implementacién de acciones y procesos
pedagégicos preventivos y de fortalecimiento en la aplicacion de normas relacionadas
con los comportamientos contrarios a la convivencia en las localidades, conforme a las
orientacicnes distritales.

. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos
se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

. Desempeiiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normatividad de comparendo ambiental.

. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo,
Transparencia. Experticia profesional.
Compromiso con la organizacién. Trabajo en equipo y colaboracidn.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Edificio Lidvano

»
e iho B :0GOTA

Tel, 3387000 - 2620860

Informad_on Lines 185 MEJOR
wew cobiemobooots gov.co PARA TODOS
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o _ESTUDIOS . ~___EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

Derecho, Leyes vy Jurisprudencia,  Profesional
Derecho Vi Ciencias Sociales;
correspondiente al nicleo basico del
conocimiento de Derecho y afines.

Administracion Ambiental, Administracion
de Sistemas de Gestion Ambiental,
Administracién del Medioc Ambiente,
Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Ambiental vy Sanitaria, Ingenieria de
Desarrollo Ambiental; correspondiente al
nucleo basico del conocimiento de
Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y Afines.

Administracidon de Empresas;
Administracién Publica; correspondiente
al ndcleo basico del conocimiente de
Administracion.

Economia; correspendiente al nicleo
basico del conocimientc de Economia.
Contaduria Pulblica correspondiente al
nicleo basico del conocimiento de
Contaduria Publica.

Arquitectura, Urbanismo, Construccion,
Construccion en  Amquitectura e
Ingenieria; correspondiente al nicleo
basico del conocimiento de Arquitectura y
Afines.

Ingenieria Civil, Construcciones Civiles,
Ingenieria Geogréfica, Ingenieria Urbana,

Edificic Liévanc g
Calle 11 No. 8-17 oG

Cédigo Postal: 111711 B 0

Tel. 3367000 - 3820660

MEJOR

. gobiemobonola.gov o PARA TODOS
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correspendiente al nicleo basico del
conccimiento de Ingenieria Civil y Afines.

Medicina veterinaria; Medicina
Veterinaria y Zootecnia; correspondiente
al ndacleo basico del conocimiento de
Veterinaria y afines.

Profesional Universitario Cadigo 219 - Grado 15

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias encaminadas a la difusién, promocion, apropiacién y proteccion de los
derechos humanos en el Distrito Capital, de conformidad con las orientaciones distritales y marco
normativo vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la implementacion de la Politica Integral de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario de conformidad con los lineamientos establecidos.

2. Ejecutar las estrategias definidas por la Direccidn para el acceso y garantia de derechos, de
los distintos sectores poblacionales segun las politicas publicas disefiadas y planes de accidn de
acciones afirmativas.

3. Participar en la interaccidn de la Politica Integral de Derechos Humanos con los procesos de
Entidad afines a la materia de acuerdo a los parémetros establecidos.

4. Brindar apoyo técnico a los érganos consultivos que tengan como propésito disefiar e
implementar politicas de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario conforme a las
directrices establecidas.

Edificio Lidvano

»
Caftle 11 No_ 817
Cédigo Postat: 111711 BOGOTA

Te!. 3387000 - 3820880

Infprmacién Linea 185 M EJ o R

PARA TODOS
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5. Participar en los procesos contractuales que en cumplimiento de su gestién, requiera adelantar
la dependencia de acuerdo a los parametros 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. Desempefiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al proposito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionades con las funciones del
empleo.

3. Conocimientos generales en derecho humanos, derecho constitucional.
4. Conocimientos en mecanismos de solucion de conflictos.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Cuarenta y dos {42) meses de experiencia

Administracién de Empresas, Administracion | Profesional.
Pdblica, Administracidon Puablica Territorial,
Ciencias de la Administracién;
correspondiente  al  nlucleo  basico  del
conccimiento de Administracion.

Edificio Liévano -
Cafle 11 No. B-17

Codigo Postal: 114711 BOGOTA
Tel. 3387000 - 3820650

Informacién Linea 185 M EJ o R

www goblemobonota (ov.co
ooy PARA TODOS - Q(
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Dereche, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al ntcleo
basico de! conocimiento del Derecho y Afines.

Ingenieria Industrial; correspondiente al nocleo
basico del conccimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.

Antropologia, correspondiente al ntclec basico
del conocimiento de Antropologia, Ares
Liberales.

Sociologia, Trabajo Social, correspondiente al
nucleo basico del conocimiento de Sociolegia,
Trabajo Social y Afines.

Comunicacién  Social ¥y  Periodismo;
Comunicacién  Social;, Comunicacidn vy
Periodismos; correspondiente al nicleo basico
del conocimiento de Comunicacién Social,
Periodismos y Afines.

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 15

ALCALDIAS LOCALES — AREA GESTION DEL DESARROLLO - AMBIENTAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones y emitir lineamientos relacionados con la proteccidn y cuidado del ambiente,
gestionando los proyectos que desde el marco del Plan de de Desarrollc de Bogota y de la
Localidad debe adelantar la Alcaldia Local en lo relacicnado con afectaciones ambientales.

Edificio Ligvano

”
Celie 11 No, B-17
Cédigo Postal; 111711 BOGOTA

Ted. 3387000 - IBZ0660

Inormacién oo 165 MEJOR

PARA TODOS
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V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

. Formular proyectos encaminados a solucionar problemas relacionados con afectaciones
ambientales en la Localidad, segin la normatividad vigente y la problematica identificada
en la zona.

. Realizar visitas de Inspeccién ocular para verificar afectaciones ambientales en el espacio
publico, de acuerdo cen los lineamientos y normatividad vigente.

. Adelantar acciones tendientes a minimizar impactos generados por malas précticas
ambientales en la localidad, de conformidad con las politicas y normas que rigen la materia.

. Participar en los operativos de recuperacién de puntos criticos por la disposicién
inadecuada de residuos sélidos, bajo los procedimientos implementados por la entidad.

. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por la Alcaldia Local relacionado con la
proteccién del medio ambiente.

. Apoyar la aplicacién del Cédigo de Policia en asuntos relacionados con afectaciones medio
ambientales en las localidades.

. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos
se acaten los lineamientos legales desde su campo de! conocimiento
Desempeiiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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. Conocimiento en el Codigo Nacional de Policia
4. Normas ambientales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Aprendizaje conlinuo,
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.

Edificio Lidvano 4
Calle 11 No. 8 -17

Cédigo Postal; 111711 BOGOTA
Tel. 3387000 - 3620850

Informacion Linea 185 M EJ o R
www, obiemoboaots, gov.co

PARA TODOS
.1;;; ;
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Compromiso con la organizacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Cuarenta y dos {42) meses de experiencia

Administracién Ambiental; Ingeniera Ambiental | Profesional.
y Sanitaria; Ingenieria Ambiental y de
Saneamiento correspondiente al nlcleo basico
de Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

-
s

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 15

[ Il. AREA FUNCIONAL
| DIRECCION ADMINISTRATIVA - PARQUE AUTOMOTOR

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

~{V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ
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 documentacién correspondiente de los servicios de mantenimientos preventivos y/o
correctivos para establecer su respectiva aprobacién por el jefe inmediato.

3. Verificar el estado de los servicios de mantenimiento preventivo yfo correctivo brindade a los
vehiculos que conforman el parque automotor de la entidad, para ser puestos al servicio de las
dependencias.

e
Codigo Postal; 111711 BOGOTA
T MEJOR
W QObIEMObeIoLa 00 S0

YW,

PARA TODOS
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4. Llevar el control de las hojas de vida de los vehiculos y el respectivo tablero de control de
mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos que confarman el parque automotor de la
entidad.

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. Apoyar los procesos y procedimientos relacionados con las gestion de inventarios de la entidad,
de acuerdo con los lineamientos institucionales que se fijen al respecto.

7. Desempenar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacicnados con las funciones del
empleo.

I‘ 3. Conocimientos en mecanica automotriz.

|

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Experticia profesional.
Compromiso con la organizacién. Trabajo en equipo y colaboracin,

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS . . EXPERIENCIA

Titulo profesional en; Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

Ingenieria Automotriz, Ingenieria Mecanica; | Profesional.
correspondiente  al  nicleo basico del
conocimiento de Ingenieria Mecanica y Afines.

Edificia Lidvano

Calle 11 No 8-17
Cadigo Postal: 111711
Tel. 3387000 - 38206880

Informacién Linea 185
www obiCMONOA0LE (OV,00
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Administracién de Empresas, Administracién,
Administracién de  Comercio  Exterior,
Administraciébn de Empresas y Finanzas,
Administracion de Empresas y Gerencia
Internacional, Administracidn de Servicics,
Administracién  Financiera, Administracion
Publica, Administracién Publica Territorial,
correspondiente  al nuclee béasico del
conocimiento de Administracion.

Ingeniero Industrial; correspondiente al nicleo
basico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y afines.

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 15

. AREA FUNCIONAL
CONSEJO DE JUSTICIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL .

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 direccién.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO T

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 fos documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos
se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

Ezg‘eldo Lidvans 4
11No. B-17

Codige Posiat: 11711 BOGOTA
Tel, 3387000 - 3820680

Intormacién Linea 195 M EJ 0 R
wrww. doblemobogota gov.co
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3. Participar en la elaboracion de los planes, programas y proyectos de la dependencia,
conforme a los lineamientos institucionales.

4. Desempefiar las demas gue le sean asignadas y que correspondan al propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierne.

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

Orientacién a resultados. Aprendizaje continue.
Transparencia. Experticia profesional.
Compromiso con la organizacién Trabajo en equipo y colaboracién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en. : Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, | Profesional.
Derecho y Ciencias Sociales;

correspondiente al nucleo basico del
conacimiento del Derecho y Afines

Edificio Liévano 4
g?g;'P::iaal: i BOGOTA

Tel. 3387000 - 2620880

Informacién Linea 195 M EJ 0 R Q/
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Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 15

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE TECNOLOGIAS E INFORMACION - SISTEMAS DE INFORMACIGN

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL _

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

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

1. Disefiar, desarrollar e implementar sistemas de informacién necesarios para el cumplimiento
de las funciones de la entidad garantizando la integridad y seguridad de la informacién manejada
en la Entidad, mediante herramientas tecnologicas de conformidad con los lineamientos
establecidos.

2. Brindar soporte y mantenimiento a los sistemas de informacién de acuerdo a los procesos y
normatividad vigente, para dar continuidad a la plataforma techolégica conforme a los
lineamientos sefialados.

3. Definir procedimientos y estdndares para el disefio, desarrollo, implementacién y
mantenimiento de los sistemas de informacion y de la infraestructura tecnolégica de la entidad,
que garanticen el mejor uso de los equipos y la disponibilidad y seguridad de la informacién
atendiendo los lineamientos sefalados.

4. Administrar los sistemas de Informacion misionales, de apoyo y de servicios implementados en
la Secretaria Distrital de Gobierno, para et cumplimiento de su misionalidad.

5. Capacitar y acompafiar a los funcionarios de la entidad en e! manejo de los sistemas de
informacién y de la infraestructura tecnalégica para el desarrollo de sus funciones atendiendo los
lineamientos sefialados.

B. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

7. Desempefiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

E:iﬂﬁo Lidvang . »

fie 11 No. 8-1 TA
S L, R OOR
L T MEJ

PARA TODOS
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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. Desarrollo de software.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con fa organizacion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

Administracién de  Informatica, Gestién de | Profesional.
Sisternas de Informacion, Ingenieria de Sistemas
de informacién, [ngenieria de  Sistemas
Informaticos, Ingenieria de Sistemas de
Computacioén, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
de Sistemas y Telecomunicaciones, Ingenieria de
Computacién, Ingenieria Multimedia,
Administracidon de Sistemas de Informacidn;
correspondiente al nucleo bdsico del conocimiento
de Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Ingenieria  Electrénica, Ingenieria  Electrica;
correspondiente al nicleo basico del conocimiento

Edificio Lifvano

”
Calle 11 No. 617
Céaigo Postal: 1117141 BOGOTA
Tel, 3387000 - 3820880
informaciin Linea 195 M EJ 0 R

4

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6047 « PP 177 « 2017 « MARZO * 29



SECRETARIA DE GOSN RHO

Continuacién de la Resolucién Namero 0201 de 2017
Pag. 167 de 223

“Por la cual se modifica &l Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Secretaria Distrital de
Gobiermng”

de Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines.

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 15
- " 1l. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO - DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones contenidas en los planes y programas relacionados con capacitacion,
bienestar y seguridad social dirigidos a los servidores publicos de la Secretaria Distrital de
Gobierno.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Aplicar la metodologia para la identificacion de las necesidades de los funcionarios
relacionadas con capacitacion, bienestar, y seguridad social.

2. Adelantar las acciones y actividades orientadas al cumplimiento de los planes y programas
relacionados con capacitacion, bienestar y seguridad social para los servidores publicos de la
entidad, acorde con [o establecido en los sistemas integrados de gestion.

3. Ejecutar la metodologia para el desarrollo de los procesos de eleccién de los representantes
de los servidores publicos en los comités que defina la normatividad vigente.

4. Formular los anexos técnicos en materia de contratacién que se deriven de los planes y
programas relacionados con capacitacién, bienestar y seguridad social para los servidores
plblicos de la entidad.

5. Orientar el manejo del archivo de gestién del drea de acuerdo con las tablas de retencién
documental, los procedimientos y la normatividad vigente.

6. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiente.

Ed¥icio Lbvano 4
Calle 11 No. 817

Cédigo Postal. 111711 BOGOTA
Tel. 3387000 . 3820600

Informatibn Line 185 M EJOR

wwew, goblemobogota gov.co
PARA TODOS
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7. Desempefiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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. Normatividad en materia de capacitacion, bienestar y seguridad social.
4. Conocimientos generales en contratacion estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién,
Compromiso con la organizacién,

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

Administracion de Empresas. Administracion | Profesional.
de Gestion Humana, Administracién en
Recursos Humanos, Administracién Humana,
Direccibon Humana y  Organizacional,
Administracidn Pablica, Administracién Publica
Territorial, Administracion de  Personal,
Relaciones Industriales con énfasis en
direccién de recurses humanos;

Edificio Liévano 4
Calte 11 No. B-17

Codigo Postal; 111711 BOGOTA
Tel, 3387000 - 3820660

Infnrmacipn Linea 185 M EJOR

www gobiemoboqola gov,co
PARA TODQS
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correspondiente  al nGcleo  béasico del
coneccimiento de Administracian.

Derecho; Leyes y Jurisprudencia; Derecho y
Ciencias Sociales; comespondiente al nucleo
basico del conocimiento del Derecho y Afines.

Ingenieria Industrial, correspondiente al nicleo
basicc del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.

Psicologia; correspondiente al nicleo basico
del conocimiento de Psicclogia.

Sociolegia, Trabajo Sccial; correspendiente al
nucleo basico del conocimiento de Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 15

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO - DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar fas acciones contenidas en los planes y programas relacionados con el Sistema de
Gestibn de Seguridad y Salud en el Trabajo dirigidas a los servidores publicos de la Secretaria
Distrital de Gobierno.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

1. Participar de la identificacién de las necesidades de los funcionarios a partir de la evaluacion
del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Edificio Lidvano

’
Calle 11 No, 817

Coxdigo Postal: 111711 BOGOTA
Tel, 3387000 - 3920660

Informacién Linea 195 M EJOR

PARA TODOS
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2. Adelantar las acciones y actividades orientadas al cumplimiento de los planes y programas
relacionados con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo para los servidores
publicos de la entidad, acorde con lo establecide en la normatividad vigente.

3. Ejecutar la metodologia para el desarrollo de los procesos de eleccién de los representantes
de los servidores pUblicos en el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST
de conformidad con la nermatividad vigente.

4. Formular los anexos técnicos en materia de contratacion que se deriven de los planes y
programas relacionados con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para los
servidores pablicos 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.

8. Orientar el manejo del archivo de gestion del area de acuerdo con las tablas de retencion
documental, los procedimientos y la normatividad vigente.

7. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinande que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

8. Desempefiar las demds que fe sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

" V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conocimiente del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

3. Normatividad en materia de! Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
4. Conocimientos generales en contratacion estatal.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Crientacién a resultados. Aprendizaje continuo.

Edificio Ligvano »
Calle 11 No. 8 -17

Codigo Postal: 111711 BOGO '
Tel. 3387000 - 3820660 i

Infarmacion Linea 195 M EJ o R V

www gobiernobagota. gov.co pARA TOOOS
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Transparencia.
Compromiso con la crganizacion.

Trabajo en equipo y colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Administracion de empresas, Administracion
de Gestibn Humana, Administracion en
Recursos Humanos, Administracion Humana,
Direccibn  Humana y  Organizacional,
Administracion Publica, Administracion Puablica

Territorial, Administracion de  Personal,
Relaciones Industriales con énfasis en
direccion de recursos humanos;
correspondiente  al  nucleo  béasico  del

conocimiento de Administracion.

Derecho; Leyes y Jurisprudencia; Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nicleo
basico del conacimiento del Derecho y Afines.

Ingenieria Industrial; correspondiente al ntcleo
basico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.

Psicologia; correspondiente al nicleo basico
del conocimiento de Psicologia.

Sociologia, Trabajo Social; correspondiente al
nucleo basico del conocimiento de Scociologia,
Trabajo Social y Afines.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.

Edificio Lidvano

Caflg 11 Np. 817
Codigo Postal: 111711
Tel. 3387000 - 3620660
Infermacién Linea 195

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6047 « PP 1182 « 2017 « MARZO * 29

aOGOTA
MEJOR

PARA TODOS

L




9 2B S ?
.9— A
Ny

ALCAL DLA BAYOR
HEBOGATAGC,

SECRETARIA DE GOBIERNO
Continuacidn de la Resolucién Namero 0201 de 2017
Pag. 172 de 223

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

Gobierng”

Reguerimiento: Licencia en Salud
Ocupacional.

B I. IDENTIFICACION S
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 12
Dependencia Donde se sitde el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 12

—_1I. AREA FUNCIONAL
ALCALDIAS LOCALES - AREA GESTION POLICIVA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar seguimiento y reportes periddicos a las acciones adelantadas con relacién al
comparendo ambiental para el fortalecimiento de instrumentos de ejecucidon del mismo por
parte de las autoridades locales.

2. Brinda asistencia técnica para el desarrollo de herramientas y/o protocolos que faciliten las
acciones de inspeccion, vigilancia y control en temas ambientales adelantados por las
Alcaldias Locales y las Autoridades Locales.

Edificlo Udvano

»
g:g?g:?::ﬁ% 1.| 1? 171 BOGOTA
= MEJOR ¢
wyw, qpbleraobogota gov.co

PARA TODOS
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3. Asistir, consolidar y hacer seguimiento al cumplimiento de compromisos en las mesas de
trabajo y los escenarios interinstitucionales, relacionados con la inspeccion, vigilancia y
control en temas ambientales.

4. Realizar el apoyo técnico para el desarrollo de actividades y operativos en temas
ambientales que requieran las Alcaldias Locales y las Autoridades Locales.

5. Proyectar respuestas a las peticiones y requerimientos presentados a la Direccion para la
Gestién Policiva que guarden relacion con el propésito del cargo.

6. Realizar los informes de gestién y demas requerimientos de competencia de la Direccién
para la Gestion Policiva y que guarden relacion con el propdsito del cargo.

7. Apoyar a las autoridades en la aplicacion del Cédigo Nacional de Policia y Convivencia, en
lo referente a acciones preventivas de caracter ambiental.

8. Desempenar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésite del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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. Conocimiento en temas ambientales
4. Conocimineto Cédigo Naciona! de Policia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién.
Compromiso con |2 organizacian.

Ed!fici; Liévano

r d
Calle 11 No. B -17
Codigo Postal: 119711 BOGOTA
Tel. 3387000 - 18208680
Informacién Linea 185 M EJ o R

W Qoblemobonota gov.co
~ PARA TODOS

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6047 « PP 1184 « 2017 « MARZO * 29



SECRETARIA DE GOBEERND

Continuacién de la Resolucién Namero 0201 de 2017
Pag. 174 de 223

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Secretaria Distrital de
Gobierno”

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Treinta y tres (33) meses de experiencia
Administracién Ambiental; Ingeniera Ambiental | profesional.

y Sanitaria; Ingenieria Ambiental y de
Saneamientos; correspondiente al  nicleo
basico de Ingenieria Ambiental, Sanitaria v
Afines,

Profesional Universitario Codigo 219 - Grado 12

) Il. AREA FUNCIONAL
ALCALDIAS LOCALES ~ AREA GESTION DEL DESARROLLO

“lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones que contribuyan al desarrollo de los procesos y procedimientos requeridos
para la ejecucién de los planes y proyectos de la Alcaldia, conforme a los lineamientos sefialados.

IV, FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las gestiones necesarias para la debida formulacidn, aval técnico, registro,
seguimiento a la ejecucion y evaluacidén de los proyectos de la dependencia que le sean
asignados de conformidad con los lineamientos establecidos.

2. Realizar la clasificacion, organizacién, actualizacién y procesamiento de la informacién del
Banco de Programas y Proyectos, para la elaboracidn del respectivo plan operativo anual de
inversion, cuando le sea asignade atendiendo los lineamientos sefialados.

3. Absolver consultas y emitir conceptos técnicos conforme la profesién, area de trabajo, politicas
y disposicicnes legales vigentes sobre el particular y las directrices establecidas.

ot A
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4. Actualizar la base de datos que contenga informacion relacionada con las actividades propias
del area de acuerdo a los parametros establecidos.

5. Participar en el disefio, coordinacion, ejecucién y supervision de los planes de trabajo y
desarrollo institucional de la dependencia, conforme a los conocimientos propios de la profesion
y las politicas de planeacion, organizacion, seguimiento y control de actividades y procesos de la
Secretaria de acuerdo a los parametros establecidos.

6. Elaborar y presentar informes scbre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad que le sean requeridos conforme a los lineamientos sefialados.

7. Tramitar y proyectar la respuesta a los derechos de peticion y demas requerimientos sobre
asuntos que deba conocer el area conforme a los lineamientos sefialados.

8. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten [os lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

9. Orientar y acompafar tecnicamente los procesos de implemetacién y reporte de las
metodologias de ptaneacion y gestion, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Oficina
Asesora de Planeacion.

10. Desempefiar las demas que !e sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionades con las funciones del
empleo.

3. Conocimiento en Planeacién estratégica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.

Edifiio Lidvano

[ 4
Catis 11 No. 817
Cilign Postal: 111741 BOGOTA

Tel. 3387000 - 3520650
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| Compromiso con ta organizacién. |

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Treinta y tres (33) meses de experiencia
Administracién de Empresas, Administracién | Profesional.
de Negocios, Administracibn  Financiera,
Administracion Publica, Administracion Publica
Territorial, correspondiente al nucleo basico
del conocimiento de Administracion.
Economia, Finanzas y Comercio Internacional,
Negocios Internacionales, Comercio Exterior,
Relaciones Econdmicas Internacionales,
Comercio Internacional, Economiay Comercio
Exterior, Finanzas y Comercio Exterior,
Desarrollo Territorial, Economia y Finanzas,
Economia y Desarrollo; correspondiente al
nucleo basico del conocimiento de Economia.
Contaduria; cerrespondiente al nicleo basico
del conocimiento de Contaduria Puablica.
Ingenieria Industrial, correspondiente al nlcleo
basico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.
Ingenieria  Civil, Construcciones Civiles;
correspondientes al  nlcleo basico del
conocimiento de Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura;  Urbanismo;  Construccidn;
Construccién en Arquitectura e Ingenieria
correspondientes  al  nucleo  basico del
conocimiento de Arquitectura.

Edificio Ligvanc 4
Calle 11 No. 817

Codigo Postat: 141711 BOGOTA
Tel. 3387004 - 3020660
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Profesional Universitario Codigo 219 - Grado 12

1. AREAFUNCIONAL
ALCALDIAS LOCALES — AREA GESTION POLICIVA

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Conceptuar y realizar estudios técnicos para el cumplimiento del objeto del drea sobre temas que
le sean asignados por el superior inmediate atendiendo los lineamientos sefialados.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar el estudio y trémite de los asuntos a cargo de la Alcaldia Local que se le encomienden
conforme al area de competencia, los reglamentos internos y las disposiciones y procedimientos
legales.

2. Proyectar los conceptos técnicos relacionados con seguridad, tranquilidad, ambiente, y
recursos naturales, derecho de reunién, proteccitn de bienes y privacidad, actividad econédmica,
urbanismos, espacio publico y libertad de circulacién, de acuerdo al 4rea de su competencia
atendiendo los lineamientos sefialados.

3. Recopilar informacién, allegar y practicar pruebas necesarias para el estudio y tramite de los
asuntos a cargo de la dependencia conforme a las directrices establecidas.

4. Responder por el tramite, manejo y seguridad de los expedientes que le sean asignados, y
verificar que reunan los requisitos y formalidades exigidos por la ley, de conformidad con el marco
normative vigente.

5. Participar en estudios, proceses y elaboracién de informes que por su contenido y naturaleza
esten dentro del ambito de competencia de la dependencia y de su cargo de conformidad con los
lineamientos establecidos.

6. Mantener informado al superior inmediato sobre el desarrollo de las actividades bajo su
responsabilidad de conformidad con los lineamientos establecidoes.

Edificio Liévano

»
Catle 11 No. 817
Cadigo Postal: 111711 BOGOTA
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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. Desempeniar las demés que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conccimienta 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. Conocimiento en derecho administrativo

4. Conocimiento del Plan de Ordenamiento Territorial del Distrito Capital
4. Conocimientos en politicas pGblicas sobre espacio ptiblico

5. Conocimiento en temas ambientales y mineros

6. Conocimiento en bienestar animal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion,
Compromiso con la organizacion.

_VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Treinta y tres (33) meses de experiencia
Titulo profesional en: profesional.
Ingenieria  Civil, Ingenieria  Geogréfica,
Ingenieria Urbana; Ingenieria  Topografica;

ey TA

11 Mo. 8-

Codigo Postat: 111719 BOGO ]
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correspondiente  al  ndcleo  basico  del
conocimiento de Ingenieria Civil y Afines.
Arquitectura;  Construccién;  Urbanismo;
correspondiente  al  nucleo  basico  del
conocimiento de Arquitectura.

Medicina veterinaria; Medicina Veterinaria y
Zootecnia; correspondiente al nlcleo basico
del conocimiento de Veterinaria y afines.
Ingeniero de Minas; correspondiente al nicleo
basico del conocimiento de Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nicleo
basice del conocimiento del Derecho y Afines

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 12

) Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE GESTION INSTITUCIONAL - SERVICIO DE ATENCION A LA
CIUDADANIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacion de la prestacién del servicio al ciudadano en los puntos de contacto de
su competencia, acorde con las normas y politicas establecidas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar el seguimiento a los planes, programas o proyectos relacionados con el fortalecimiento

y desarrolio del Sistema de Informacién y Atencién al Ciudadano de la entidad de conformidad
con los lineamientos establecidos.

e 11 No. B -
Cédigo Postal: 111711 BOGOTA
iformadn Lines 195, MEJOR
wvery gobiemebogols.gov.co

PARA TODOS
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2. Administrar la gestion del Sistema de Informacién y Atencion al Ciudadano de manera eficiente
y oportuna, conforme a los lineamientos sefialados.

3. Realizar seguimiento y actualizacién del portafolio de servicios del Sistema de Informacion y
Atencion al Ciudadano de la Secretaria de Gobierno, conformado por fas Oficinas de Servicio
al Ciudadano locales, central y los puestos de servicio en los Stper Cades conforme a los
lineamientos sefialados.

4. Implementar planes de mejoramiento de calidad de los productos que se entregan a los
ciudadancs de conformidad con los lineamientos establecidos.

5. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten |os lineamientos legales desde su campo de conccimiento.

6. Desempenar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito de! cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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. Protocolos de atencion a la ciudadania.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Edificio Lidvans 4
Calle 11 No. 817

Cédigo Postat; 111711 BOGOTA
Tel. 3387000 - 3820660

Infermacidn Linea 195 . MEJOR
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Titulo profesicnal en: Treinta y tres {33) meses de experiencia

Administracidn de Empresas, Administracién profesional.
de Negocios, Administracién  Puablica,
Administracién Publica Territorial;
correspondiente  al  ndcleo  basico  del
conhocimiento de Administracion.

Ingenieria Industrial; correspondiente al nicleo
basice del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.

Economia, correspondiente al nicleo basico
del conocimiento de Economia

Contaduria Publica, correspondiente al nicleo
hasico del conocimiento Contaduria Pablica.
il | Sociologia, Trabaje Social; correspondiente al
nlcleo basice del conocimiente de Sociologia
1

y Trabajo Social.

Profesional Universitario Codigo 219 - Grado 12

il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION PARA LA GESTION POLICIVA

. Il PROPOSITO PRINCIPAL _
Desarrollar las actividades correspondientes al desarrollo de los procesos y procedimientos
asociados a la orientacion de la gestion policiva local conforme a las orientaciones de la
Direccidn.

[ e IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO |

Edificio Lidvana

&,
Calls 11 Np_ B -17
Codigo Pogtel: 111711 BOGOTA

Tel, 3387800 - 3820880

© Intormackdn Linea 185 M EJOR
www,goblemobogota. gov.co PARA TODOS
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1. Realizar informes de seguimiento a al desarrollo de los procesos y procedimientos
asociados a |a orientacién de la gestidn policiva local, conforme a los procedimientos
establecidos.

2. Administrar la informacion relativa al desarrollo de los procesos y procedimientos
asociados a la orientacién de la gestion policiva local.

3. Gestionar los programas de capacitacion en materia de la gestion policiva, segun la
normatividad vigente y los reguerimientos institucionales.

4. Proyectar los documentos que deba suscribir e jefe inmediato, determinando que en ellos
se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

5. Desempefiar las demas que le sean asignadas y que correspondan a! propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de Investigacion.
2. Conocimiento en cddigo de policia.

3. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funcicnes de!
emplec.

VI. COMPETENCIAS COCMPORTAMENTALES

COMUNES ___ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resuitados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Experticia profesional.
Compromise con la organizacion. Trabajo en equipe y cotaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS ] EXPERIENCIA

Edificio Liévano »
Catle 11 No. 8-17

Codigo Pastal: 115711 BOGOTA
Tel. 3387000 - 3820860

Informacion Linea 185 M EJOR
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Titulo profesional en: Treinta y tres (33) meses de experiencia

Administracion de Empresas, | Profesional.
Administracion de Negocios,
Administracion Financiera,
Administracion Pdblica, Administracion
Publica Territorial; correspondiente al
nlicleo basico del conocimiento de
Administracion.

Derecho, Leyes y Jurisprudencia,
Derecho y Ciencias Sociales;
correspondiente al nlcleo basico del
conocimiento de Derecho y afines.

Economia, Desarrollo Territorial,
Economia y Finanzas, Economia y
Desarrollo; correspondiente al ndcleo
basico del conocimiento de Economia.

Contaduria Pdblica, correspondiente al
nucleo basico del conocimiento de
Contaduria PdblicaCiencias  Politicas,
Ciencias Politicas y Gobierno, Relaciones
Internacionales, Gobierno y Relaciones
Internacionales;  correspondiente  al
nicleo béasico del conccimiento de
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Sociologia, Trabajo Social;
correspondiente al nidcleo basico del
conocimiento de Sociologia, Trabajo
Social y Afines.

Edificio Liévano o
Cafle 11 No. 8-17 TA
Codigo Postal: 111711 @

Tel. 3387000 - 3820860 ﬁ@@

Informacién Linea 195 M EJ o R
www gobiernobogota.gov.co
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Psicologia; correspondiente al nlcleo
basico del conocimiento de Psicologia.

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 12

—II. AREA FUNCIONAL
ALCALDIAS LOCALES - AREA GESTION POLICIVA

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones tendientes a la inspeccidn, vigilancia y contro! de las autoridades locales en
temas ambientales para el fortalecimiento de la capacidad institucional de las alcaldias locales.

IV, FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

. Realizar seguimiento y reportes peridédicos a las acciones adelantadas con relacion al
comparendo ambiental para el fortalecimiento de instrumentos de ejecucidn del mismo por
parte de las autoridades locales.

. Desarrollar herramientas y/o protocolos que faciliten las acciones de inspeccion, vigitancia y
control en temas ambientales adelantados por las Alcaldias Locales y las Autaridades Locales.

. Asistir, conselidar y hacer seguimiento al cumplimiento de compromisos en las mesas de
trabajo y los escenarios interinstitucionales, relacionadoes con la inspeccidn, vigilancia y control
en temas ambientales.

. Realizar el apoyo técnico para el desarrolio de actividades y operativos en temas ambientales
gue requieran las Alcaldias Locales y las Autoridades Locales.

. Proyectar respuestas a las peticiones y reguerimientos presentados a la Direccion para la
Gestion Policiva que guarden relacion con el propésito del cargo.

. Realizar los informes de gestién y demas requerimientos de competencia de la Direccidn para
la Gestidn Policiva y que guarden relacién con el propodsito del cargo.

Edlficio Ligvano "

Cafle 44 No. B -17

Cédiga Postal; 111711 BOGO

Tel. 3367000 - 3520660

Informacién Linea 185 M EJ o R V
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7. Apoyar a las autoridades en la aplicacion del Cédigo Nacional de Policia y Convivencia, en lo
referente a acciones preventivas de carécter ambiental.

8. Desempefiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conocimienta del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

3. Concocimiento en temas ambientales
4. Conocimineto Codigo Nacional de Policia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo,
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.,
Compromisc cen la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Treinta y tres (33) meses de experiencia

Administracién Ambiental; Ingeniera Ambiental | profesional.
y Sanitaria; Ingenieria Ambiental y de
Saneamientos; correspondiente al nicleo
basico de Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

Edlficio Liévarg
Calle 11 No. 8-17
Codigo Postal: 111711

Inormacen Lines 55 MEJOR
Hw QODIeMObOAOLA fOV.co PARA TODOS
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. Il. AREA FUNCIONAL o
DIRECCION ADMINISTRATIVA - GESTION DOCUMENTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar aplicabilidad a las especificaciones técnicas sobre la conservacion documenta!l dando
cumplimiento a la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar los documentos para suministrar la informacién requerida en la elaboracién de tablas
de valoracién documental y tablas de retencion documental cumpliendo con la normas de archivo
vigente.

2. Implementar los lineamientos para la conservacién de los documentos en los archivos de
gestidn y archivo central cumpliendo con la normatividad vigente.

3. Evaluar los lineamientos implementados en la conservaciéon de documentos en |os archivos de
gestion y archivo central, con el fin de establecer el cumplimiento de la normatividad que regula
la materia.

4. Elaborar las fichas de valoracion documental y participar en la elaboracién y actualizacién de
las Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracién Documental de acuerdo con la
normatividad 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. Desempefiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al proposito del cargo.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias
|
|

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento del marco estratégicc de la Secretaria Distrital de Gobiemno.

2. Conocimiento del Plan de Desarrolio Distrital en temas relacionados con [as funciones del
empleo. -

Edificke Lidvano

»
ccﬂ%::k:ﬁi:; 11 17 1714 8O GOTA
inomacén Linea 195 ' MEJOR L
www, goblernobogota gov.co
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3. Conocimiento en conservacion documental.
4. Conocimiento en valoracién documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién.
Compromiso ¢on la organizacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA =~
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Treinta y tres (33) meses de experiencia

Historia, Historia y Archivistica; | Profesional.
correspondiente  al  nucleo  basico  del
conecimiento de Geografia, Historia.

Bibliotecologia, Bibliotecologia y Archivistica,
Sistemas de Informacion y Documentacion,
Ciencias de la Informacién vy la
Documentacién; correspondiente al niclec
basico del concomimiento de Bibliotecologia,
ofras ciencias sociales y Humanas.

»
GaenNony s0GOTA

Tel. 3387004 - 3820680

lnformad?n Linea 195 M E J 0 R
o, gobieMObONDIa gov.co
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Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 12

) Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO - DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar [as acciones contenidas en los planes y programas relacionados con capacitacion,
bienestar v seguridad social dirigidos a los servidores publicos de la Secretaria Distrital de
Gobierno.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

1. Apoyar la aplicacion de la metodologia para la identificacion de las necesidades de los
funcionarios relacionadas con capacitacién, bienestar y seguridad social.

2. Gestionar las acciones y actividades orientadas para dar cumplimientc a los planes y
programas relaciocnados con capacitacién, bienestar y seguridad social para los servidores
publicos de la entidad, acorde con lo establecido en los sistemas integrados de gestién.

3. Participar en la aplicacion de la metodologia para el desarrollo de los procesos de eleccién de
los servidores pablicos ante la Secretaria Distrital de Gobierno en los cuerpos colegiados que
defina la normatividad vigente.

4. Apoyar la elaboracion de los anexos técnicos en materia de contratacién que se deriven de los
planes y programas relacionados con capacitacién, bienestar y seguridad social para los
servidores publicos de la entidad.

5. Clasificar el manejo del archivo de gestidén del area de acuerde con las tablas de retencidn
documental, los procedimientos y la normatividad vigente.

8. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conacimiento.

7. Desempefiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

Edificio Lidvano 4

Catle 11 No. 817

Cadigo Posiat: 133711 BOGOTA

Tel, 3387000 « 3020680
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! V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conocimienio del Plan de Desarrollo Distrital en temas retacionados con las funciones del
empleo.

3. Normatividad en materia de capacitacién, bienestar y seguridad social.
4. Conocimientos generales en contratacion estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la organizacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS B EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Treinta y tres (33) meses de experiencia
Administracion de Empresas, Administracion | profesional.
de Gestion Humana, Administracion en
Recursos Humanos, Administracién Humana,
Direccibn Humana y  Organizacional,
Administracién Puablica, Administracién Pablica
Territorial, Administracibn de Personal,
Relaciones Industriales con énfasis en
direccion de recursos humanos;
correspondiente  al nlcleo basico del
conocimiento de Administracién.
Derecho; Leyes y Jurisprudencia; Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nucleo
basico del conocimiento del Derecho y Afines.

Edificio Liévano

r 4
Calle 11 No. 6-17
e :0GOTA
Irformacién Linea 195 M EJ o R
o, DGR PARA TODOS
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Ingenieria Industrial; correspondiente al nicleo
basico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.

Economia, correspondiente al nucleo basico
del conocimiento de Economia

Contaduria Publica; correspondiente al nicleo
basico del conocimiente de Contaduria
Publica.

Psicologia; correspondiente al nicleo basico
del conocimiento de Psicologia.

Sociologia, Trabajo Social; correspondiente al
nuclec basico del conccimiento de Sociologia,
Trabajo Soctal y Afines.

Profesional Universitario Codigo 219 - Grado 12

. Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIAS DE DESPACHO, DIRECCIONES, OFICINAS ASESORAS, OFICINAS
Y ALCALDIAS LOCALES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefar el rol de Gestor de Proyectos generales y Proyectos de Inversidn para fortalecer la
gestién en el manejo de los recursos, programas y proyectos que emprenda fa Secretaria Distrital
de Gobierno para el cumplimiento de su misién y objetivos institucionales atendiendo los
lineamientos sefialados.

(V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Mantener actualizada la informacién del proyecto asignado, registrando la informacién que se
requiera en los aplicativos dispuestos para tal fin, de manera oportuna y de acuerdo con la
normatividad vigente.

Eﬂ"n??:”ﬁ"’?“ 17 T A
D d- '
Cédigo Postat: 111711 BOGO A
Inormacién Lines 185 MEJOR
Lo bt SO PARA TODOS &
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2. Participar en la elaboracion y programacion 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. Reallizar el registro del Plan Operativo Anual de Inversién {PCAI) del proyecto asignado en los
aplicativos correspondientes de manera oportuna atendiendo los lineamientos sefialados.

4. Elaborar y actualizar mensualmente el Plan Anualizado de Caja (PAC) de los compromisos
suscritos por la Secretaria de Gobierno para ser enviados a la Direccidn 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 medificaciones y actualizaciones del plan de accién componente de inversién y de
gestion {metas plan de desarrollo, metas proyecto, actividades de los proyectos y territorializacién

de la inversion) del proyecto asignado, en el aplicativo correspondiente de conformidad con los
lineamientos establecidos.

7. Desarrollar las actividades propias del proceso de seguimiento, monitoreo, evaluacién y reporte
del cumplimientc de metas fisicas, Indicadores Productos Meta Resultade (PMR) e indicadores
Plan de Desarrollo del Proyecto asignado de manera oportuna conforme a los lineamientos
sefialados.

8. Participar en el area de trabajo en el desarrollo de los proyectos, planes de accion, procesos
y procedimientos de competencia de la dependencia dirigida al cumplimiento de los objetivos
institucionales

9. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conacimiento.

10. Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el drea de trabajo, de acuerdo
con los lineamientes y directrices institucionales.

11. Orientar y acompariar tecnicamente los procesos de implemetacion y reporte de las
metodologias de planeacion y gestion, de acuerdo a los Ilneamlentos establecidos por la Oficina
Asesora de Planeacion.

Edificio Liévano

»
Calle 11 No_8 17 & TA
Codigo Postal: 111711 0
Tel. 3387000 - 3820660 BQ
Informagién Linea 185 M EJ O R
www.qoblerncbogota gov co
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12. Participar en la formulacion, implementacién, seguimiento y evaluacién de los planes,
programas y proyectos de la dependencia, orientade al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

13 .Desempenar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conocimiente del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

3. Gestion y desarrollo de proyectos

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién,
Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Treinta y tres (33) meses de experiencia

Antropologia;  correspondiente al nicleo profesional.
basico del conocimiento de Antropologia y
Artes Liberales.

Geografia; Geografia del Desarrollo Regional y
Ambiental;, Geografia aplicada a |la
organizacion del espacic y planificacion

Edificio Liévang »
Calle 11 No. 6-17

Cédigo Postal: 111711 BOGOTA
Tel. 3387000 - 3820660

Infommacién Linga 185 M EJ o R
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regional; correspondiente al nucleo basico del
conocimiento de Geografia e Historia.

Administracion de Empresas, Administracion
de Negocios, Adminisiracién y Finanzas;
Ciencias de la Administracién; Ciencias
Politcas y Administrativas; Gestién vy
Desarrollo Urbano; Administracién Financiera,
Administracién Publica, Administraciéon Pdblica
Territorial; correspondiente al nucleo basico
del conocimiento de Administracion.

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nacleo
basico del conccimiento de Derecho y afines.

Ingenieria  Industrial; correspondiente  al

nucleo basico del conocimiente de Ingenieria
Industrial.

Economia; Desarrollo Territorial, Economia y
Finanzas; Economia y Desarrollo; Economia,
Finanzas y Comercio Internacional; Economia
y Comercio Exterior; Finanzas y Comercio
Exterior, Negocios Internacionales, Relaciones
Econdmicas Internacionales correspondiente
al nucleo basico del conocimiento de
Economia.

Estadistica; correspondiente al niucleo basico
del conocimiento de Matematicas, Estadistica
y afines.

Ecificio Ligvana -4
Calle 11 No, 8-17 G IA
Cédigo Postal: 111711 0
Tel. 3387000 - 3820680 80
infarmacion Linea 195 M EJ o R

" www.gobiemnobogota.gov.co
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Contaduria Publica; correspondiente al nicleo
basico del conocimiento de Contaduria
Publicas.

Ciencia Politica; Ciencia Politica y Gobierno;
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales;
Estudios Politicos y Resolucion de Conflictos;
Relaciones Internacionales; Ciencia Politica,
Gobierno  y  Refaciones  Internacionales;
Gobierno  y Relaciones Internacionales:
correspondiente  al nlcleoc basico del
conocimiento de Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Sociologia, Trabajo Social; Ptaneacidén y
Desarrollo Social; Licenciatura en Ciencias
Sociales; correspondiente al ndcleo basico del
conocimiento de Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

Filosofia; correspondiente al nlcleo basico del
conocimiento de Filosdfia, Teologia y afines.

Psicologia; correspondiente al ntcleo basico
del conocimiento de Psicologia.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA)

Edificio Lievano
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Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 12

. |l. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE TECNOLOGIAS E INFORMACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades profesionales para el desarrollo de planes, programas y proyectos de los
Sistemas de Informacién de la Entidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente. :

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Brindar asistencia profesional a los servidores de las dependencias en el manejo de las
herramientas informaticas para un buen uso y resultado de las actividades sistematizadas segun
los parametros técnicos y normativos atendiendo los lineamientos sefalados.

2. Revisar la gestion 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 tecnoldgicos de acuerdo
a las politicas de la Entidad atendiendo los lineamientos sefizlados.

4. Dar soporte a los recursos y servicios tecnologicos bajo los principios de oportunidad, veracidad
y legalidad de las operaciones de conformidad 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 demés que le sean asignadas y que correspondan at propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

Catle 11 No -7 A

e 0. 8-

Cédigo posa 111711 BOGOTA
Irfgernackdn Linea 195 MEJOR
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2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

3. Conocimientos en ingenieria de software,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién.
Compromiso con la organizacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Treinta y tres (33) meses de experiencia

Administracién de Informética, Gestion de | Profesional.
Sistemas de Informacién, Ingenieria de
sistemas con énfasis en Telecomunicacicnes,
Ingenieria de Sistemas de Informacidn,
Ingenieria de  Sistemas  Informaticos,
Ingenieria de Sistemas de Computacidn,
[ Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
il | Sistemas y Telecomunicaciones, Ingenieria de
|| | Computacion, Ingenieria Multimedia,
| Administracién de Sistemas de Informacién;
‘ correspondiente  al  nuclec  basico  del

conocimientc de Ingenieria de Sistemas,
Telernatica y Afines.

i

!

Eg'rﬁcio Lidvano 4 ‘
11 No. 8-

CAL%JP';:;: 1 3 171 BOGOTA l

Ted. 3387000 - 3020880

Intormacion Linea 195 M EJ o R !
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Ingenieria Electrénica; correspondiente al
nuclec basico del conocimiento de Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines.

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 12

_ 1l. AREA FUNCIONAL
ALCALDIAS LOCALES - AREA GESTION DEL DESARROLLO - ALMACEN

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los bienes propiedad del Fondo de Desarrollo Local y/o de la Secretaria Distrital de
Gobiernc que sean asignados a la localidad, de acuerdo a los procesos y procedimientos
establecidos con el fin de realizar el suministro oportuno y eficiente de los bienes y elementos
para el desarrollo de las funciones y actividades correspondientes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar la recepcion, organizacién, custodia, manejo, conservacién, y suministro, de los bienes
y elementos de consumo, conforme a los procesos, procedimientos y normas legales vigentes.

2. Realizar los registros contables de los bienes de consumo y devolutivos, de acuerdo con las
normas legales vigentes y la periodicidad reguerida.

3. Dar de baja los bienes inservibles y los no Gtiles 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 identificacion de los elementos devolutivos asignados a las areas,
servidores y contratistas para el desempefio de sus actividades.

6. Mantener actualizado ef inventario de los bienes y elementos que ingresen y salgan del
almacén del Fondo de Desarrollo Local.

0. 8-
S :0GOTA
Informacidn Linea 195 ' MEJOR
e Aobiemobonoia AV.C0 PARA TODOS
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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. Desempefiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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. Conocimiento en manejo de almacén e inventarios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colabaracion.
Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Treinta y tres (33) meses de experiencia
Administracion de Empresas, Administracién | profesional.

de Negocios, Administracién Financiera,
Administracién Pablica, Administracién Publica
Territorial, Administracion de Empreas vy
Finanzas, Finanzas ¥ Relaciones
Internacionales; correspondiente al nuicleo
basico del conocimiento de Administracién.
Economia, Finanzas y Comercio Internacional,
Negocios Internacionales, Comercic Exterior,

£dificio Lidvanp x
Calle 11 No, 817

Céigo Postal; 111711 BOGOTA
Tel. 3387000 - 3820660

Informacidn Linea 185 M EJ 0 R
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Relaciones  Econdmicas Internacionales,
Comercio Internacional, Economia y Comercio
Exterior, Finanzas y Comercio Exterior,
Desarrollo Territorial, Economia y Finanzas,
Economia y Desarrollo; correspondiente al
nucleo basico del conocimiento de Economia.
Contaduria; correspondiente al nlcleo basico
del conocimiento de Contaduria Pablica.

Ingenieria Industrial; correspondiente al nicleo
basico del conocimiento de Ingenieria

' . Il. AREA FUNCIONAL
' DIRECCION DE CONVIVENCIA Y DIALOGO SOCIAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte profesional en el desarrollo de los procesos de concertacion 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 informes que le sean solicitados a nivel interno o por las distintas
entidades u organismos del distrito en materia de concertacién y participacion social y
convivencia pacifica.

Edificio Liévano A
Cafla 11 No. 8 17

Gédigo Posta 111711 BOGOTA
Tel, 3387000 - 3520880

Informacién Linea 185 MEJOR
WWw.QODiemobooota gov.e0

|

l

Industrial y Afines. |
Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 12

|

PARA TODOS
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. Consolidar, y levar el registro de las solicitudes o propuestas de los procesos de concertacion
y la construccion de acuerdos, conforme a la normatividad legal vigente.

. Participar en el area de trabajo en el desarrcllc de los procesos y procedimientos de
competencia de ta dependencia dirigida al cumplimiento de los objetivos institucionales.

. 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.

. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento

. Desempefiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

e V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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 mecanismos de solucidon de conflictos.
4. Conocimiento en politicas de participacion ciudadana,

- VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 3
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién.
Compromiso con la organizacion.

Edificio Liévano -
Cafle 11 No, 8 -17 l

Cédino Postal 111711 BOGO A

Tel. 3387000 - 3820660

Informacién Linea 1$5 M EJ o R

www gobiernobogeta gov co PARA TODOS
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Treinta y tres (33) meses de experiencia

Administracién de Empresas, Administracién | Profesional.
de Negocios, Administracion Financiera,
Administraciéon Pablica, Administracién Pablica
Territorial; correspondiente al nicleo basico
del conocimiento de Administracion.

Economia, Finanzas y Comercio Internacional,
Negocios Internacicnales, Comercio Exterior,
Relaciones Econémicas Internacionales,
Comercio Internacional, Economiay Comercio

Exterior, Finanzas y Comercic Exterior,
Desarrollo Territorial, Economia y Finanzas,
Economia y Oesarrollo; correspondiente al
nicleo basico del conocimiento de Economia.

Contaduria; correspondiente al nucleo basico
del conocimiento de Contaduria Publica.

Ciencias Politicas, Ciencias Politicas vy
Gobierno, Relaciones internacionales,
Gobiemo y Relaciones Internacionales;
correspondiente  al  nlcleo  bésico del
conocimiento de Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Saciclogia, Trabajo Social; correspondiente al
nucleo basico del conocimiento de Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Psicologia; correspondiente al nucleo basico
del conocimiento de Psicologia.

Edificio Liévano

”
Calte 1% No. 847
Cénfigo Postal: 111711 BOGOTA

~ Tel, 167000 - 3920880

" _.‘Werws MEJOR

PARA TODOS
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Ingenieria Industrial; correspendiente al niclea
basico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.

NIVEL TECNICO

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacidén del empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 19
Dependencia Donde se sitte el cargo
Cargo del Jefe inmediato; Quien ejerza la supervisidn directa

Técnico Operativo Codigo 314 - Grado 19

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION PARA LA GESTION POLICIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestidn técnica, en el desarrollo de accicnes y actividades adelantadas por las Alcaldias
Locales, con relacidn a temas de Gestion Ambiental.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEOQ

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 participacion de la Direccidbn para la Gestion Policiva en temas e impactos
Ambientales.

E:nﬁcio Litvano , 4
fie 11 No. q -1 T A

o S5a7000. 3620680 s0GO
Informackin Linea 185 M EJ o R @/ |
|

wrvew, 0oblemobooata gov.co
W PARA TODOS
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2. Apoyar la coordinacién interinstitucional y el desarrollo de operativos para el control,
inspeccion y vigilancia de los temas ambientales desarrollados por las Alcaldias Locales.

3. Apoyar en las respuestas, informes de gestion y demés requerimientos de competencia de
la Direccidn para la Gestibén Policiva en relacién con temas de gestién ambiental.

4. Recopilar la informacion de las acciones ambientales que realice la Secretaria Distrital de
Gobierno en las localidades, frente a los planes de accién ambiental de las localidades.

5. Asistir 2 las reuniones y mesas de trabajo a las que sea designado y tengan relacion con
las funciones del empleo. .

8. Desempenar las demas que le sean asignadas y que correspondan al proposito del cargo.

STCRETARIA DE GOBNIRNO ’

Continuvacién de la Resolucién Namero 0201 de 2017
|

\

|

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobiernoe.

2. Conocimiento de! Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

3. Conocimientos en temas ambientales

"~ VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién al usuario y al ciudadanoc. Experiencia técnica.
Transparencia. Trabajo en equipo.
Compromiso con la organizacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica en: Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

Desarrollc  Ambiental; Gestién Ambiental; | relacionada.
Ambiental; Ecologia y Manejo Ambiental,

Edificio Ligvana 4
Calle 11 Ne. 817

Cédige Postal: 111711 BOGOTA
Tel. 3387000 - 3820860

Informacién Linea 195 M EJ 0 R

PARA TODOS
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correspondiente  al nlclec  bésico del
conocimiento  de  Ingeniaria  Ambiental,
Sanitaria y Afines.

O terminacidon y aprobaciéon del pénsum
académico de educaciéon superior en
formacidon profesional en  Administracién
Ambfental; Ingeniera Ambiental y Sanitaria;
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento;
correspondiente al nicleo basico de Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

Técnico Operativo Codigo 314 - Grado 19

_ 1. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO - DESARROLLO
ORGANIZACIONAL _

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos de planeacién y evaluacidn de los programas dirigidos a los servidores
publicos de la Secretaria Distrital de Gohierne de conformidad con los lineamientos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apovyar los procesos de identificacion de las necesidades de los funcionarios refacionadas con
capacitacion, bienestar, sistema de gestién en salud y seguridad en el trabajo y seguridad social
de conformidad con los lineamientos establecidos.

2. Contribuir en la formulacién, evaluacién y gestion en la mejora de los planes y programas
relacionados con capacitacion, bienestar, sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo y

Edificio Lidvano rd
%iegyngia?: 11 17 1711 BOGOTA
ormaan Linga 195 MEJOR
“r—*’m’-“mm PARA TODOS V
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seguridad social para los servidores publicos de la entidad, acorde con lo establecido en los
sistemas integrados de gestidn,

3. Apovar el desarrollo de ios procesos de eleccién de los representantes de los servidores
publicos en los comités que defina la normatividad vigente.

4. Proyectar los documentos que fe sean asignados en cumplimiento de la misionalidad de la
dependencia.

5. Desempenar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito de! cargo.

, N ___V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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. Normatividad en materia de capacitacién, bienestar, sistema de gestién en salud y seguridad
en el trabajo y seguridad social.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn al usuario y al ciudadanc. Experiencia técnica.
Transparencia. Trabajo en equipo.
Compromiso con la organizacidn.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

o ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnolagica en: Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Tecnologia Industrial; Tecnologia en Ingenieria | elacionada.
Industrial; Tecnologia en Procesos
Industriales; correspondiente al nuclec basico

gglfuo Usvano P

fie 11 No. 8-17

Codigo Po:tai: 111741 BOGOTA
formacin Lires 166 MEJOR
i, GO MONOOLS, 60v.00

hY PARA TODOS
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del conocimiento de Ingenieria Industrial y
Afines,

Tecnologia en Gestién de! Talento Humano;
Tecnologia en Gestion de Recursos Humanos;
Teconologia en Gestion de Procesos
Administractivos; Tecnologfa en
Administracién de Empresas; Tecnologia en
Administracién; Tecnologia en Administracién
de Personal y Desarrollo Humano;
correspondiente  al nidcleo basico del
conocimiento de Administracion.

Tecnologia en Sistemas; Tecnologia en
Sistemas de Informaccion; Tecnologia en
Desarrollo de  Sistemas  Informaticos;

Tecnologia en Sistemas; del nicleo basico del
conocimiento en Ingenieria de Sistemnas,
Telematica y Afines.

O terminacién y aprobacion del pensum
académico de educacién superior en:

Formacién profesional en Ingenieria Industrial,.
correspondiente  al nuicleo basico del
conocimiento de Ingenieria Industrial y Afines

Administracion de Empresas, correspondiente
al nucleo basico del conocimiento de
Administracion.

Derecho, correspondiente al nucleo basico de
conocimiento de Derecho y afines.

Edificio Liévano 4
Calle 11 No. 8-17

Cédigo Postal: 111711 BOG@TA
Tel. 2387000 - 3820680

Informacién Linea 185 M EJ 0 R

#ww.00bISODOR0tE 00Y.C0 PARA TODOS V
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Técnico Operativo Cédigo 314 - Grado 19 |
H. AREA FUNCIONAL
l
|
|
|

i o DIRECCION DE TECNOLOGIAS E INFORMACION

i . PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEOQ

1. Brindar soporte a los aplicativas y sistemas de informacién implementados en la Secretaria, el
cual incluye: capacitacion a usuarios finales, escalabilidad de los requerimientos a los
proveedores de los aplicativos, realizar cambio y ajustes a las aplicaciones y extraccion de
informacion en archivos planos para su manipulacion final, conforme a los procesos y
procedimientos definidos.

2. Participar en la definicion e implementaciéon de mecanismos que permitan el funcicnamiento
eficiente de las instalaciones de computo de conformidad con los lineamientos establecidos.

3. Administrar los modelos de datos de las aplicaciones que le sean encomendadas,
manteniéndolos permanentemente actualizados y completos de conformidad con los lineamientos
establecidos.

4. Realizar las gestiones de apoyo téchico, necesarias para adelantar la ejecucion de los planes,
pregramas y proyectos en los que sean asignados por el jefe inmediato.

5. Desempefiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

A V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
| 1. Conocimiente del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conocimiento del Plan de Desarrolio Distrital en {emas relacionados con las funciones del
empleo.

Ecificio Ligvano 4
Calle 11 No. B-17

Cédigo Postal; $11711 BOGOTA
Tel. 3saroon; 3820680 M E R
Imormock Linea 195 JO
www QObieMObOO0La,Jov.co

PARA TODOS
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3. Conocimientos en Sistemas Ofiméticos.

4. Conocimiento en soporte en Sistemas Operativos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

Experiencia técnica.
Trabajo en equipo.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Tituto de formacion tecnoldgica en:

Tecnologia en
Tecnolocgia en

Ingenierfta de Sistemas,
Sistemas  Informaticos,
Tecnologia en Desarrcllo de Sistemas
Informaticos, Tecnologia en Sistemas,
Tecnologia en Sistemas de Informacion,
Tecnologia en Administracion de Sistemas,
Tecnologla en Sistemas e Informatica,
Tecnologia en Ingenieria de Sistemas y
Computadores, Tecnclogia en Analisis vy
Desarrollc de Sistemas, Tecnologia en
Sistemas y Computacién, Tecnologia en
Disefio y Desarrolio de Sistemas de
informacién, Tecnologia en Disefio y Gestion
de Sistemas, Tecnologia en Sistemas de
Informacién y Software, Tecnologia en
Administracién de sistemas de Informacion;

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada.

Edificio Ligvano

Calle 11 Np. 8 .17

Codigo Postal; 111711

Ted, 3387000 - 3820850
Informacién Linea 195

‘wviv goblemoboaols. oo .co

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS k
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correspondiente  al  ndcleo  basico del
conocimiento de Ingenieria de Sistemas, |
Telematica y Afines.

_Tecnologia en electrénica; correspondiente al
nicleo basico del conocimientos de Ingenieria
Electrénica, Telematica y Afines.

QO terminacion y aprobacién del pensum
académico de educacion superior en
formacién profesicnal en:

Administracion de Informatica; Gestién de
Sistemas de Informacion; Ingenieria de
Sistemas de Informacién; Ingenieria de
Sistemas Informaticos; Ingenieria de Sistemas
de Computacién, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones,
Ingenieria de Computacion, Administracon de
Sistemas de nformacién; correspondiente al
nuiclec basico del conocimiento de Ingenieria
de Sistemas, Teleméatica y Afines. '

Ingenieria Electrénica; correspondiente al
nicleo basico del conocimiento de Ingenieria
Electronica, Telematica y Afines.

Edificio Liévano o
Calle 11 No, 8 17 G TA
Cédigo Postak 111711 O

Tel 3387000 - 3620850 8O

Informacidn Linea 195 . M EJ o R
wwiv. gobiernobogota. qov.co

n, ) PARA TODOS
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|
{ Técnico Operativo Cédigo 314 - Grado 19
~ Ili. AREA FUNCIONAL

DESPACHO, SUBSECRETARIAS DE DESPACHO, DIRECCIONES, SUBDIRECCION
OFICINA ASESORA, OFICINAS Y ALCALDIAS LOCALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar e! 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 técnicos en el marco de la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

1. Apoyar en el seguimiento operativo de as actividades que contribuyan al contro! del tramite del
sistema de soluciones, de quejas y reclamos y de los derechos de peticién, acciones judiciales y
demas documentos radicados en la entidad que requieran un tramite y respuesta al interesado.
2. Revisar los soportes y documentos necesarios para desarrollar una aclividad determinada de
la dependencia de acuerdo a los parametros sefalados.

3. Elaborar los cuadros comparativos y estadisticos requeridos por el Jefe Inmediato de acuerdo
a la actividad gue se desarrolle en la dependencia.

4. Elaborar las liquidaciones en los tramites que le sean asignados, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el drea de desempefio.

5. Proyectar los documentos que le sean asignados en cumplimiento de fa misionalidad de la
dependencia.

6. Desempefar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

Edificio Lidvano 4
Cafle 11 No_B .17

Cédigo Postal: 111711 BOGOTA
Tel. 3387000 - 3820860

Informacién Lines 195 . M EJOR
WA, 00DIEMOLOCDIR GOV,C0

PARA TODOS
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2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

3. Conocimientos en gestion publica territorial.

_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

"COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experiencia técnica.
Transparencia, . Trabajo en equipo.
Compromiso con la organizacién.

_VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en: Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada.

Of BOGGTADRE,
STCRETARIA OF GOERRND
Continuacion de la Resoluciéon Numero 0201 de 2017 |

Tecnhologia en Gestibn de Empresas de
Economia Solidaria, Tecnologia en Gestion
Empresarial de  Economia  Solidaria,
Tecnologia en Administracidn de Empresas de
Economia Solidaria, Tecnologia en|.
Administracién de Empresas, Tecnologia en
Gestién y Administracién de Empresas;
correspondiente  al nucleo  basico de
Administracion.

Tecnologia en Gestion Contable; Gestidn
Financiera y Contable; Técnico en
Contabilidad y  Finanzas, Contabilidad

Edificio Libvano 4
Cafle 11 No. 8 -17
Cixigo Postat: 111711 BOGOTA
. Tel. 3387000 - 3820660
Ty Informacian Linea 185 M EJOR
wiviw. roble MOLOGOLE. G0Y.CO

PARA TODOS
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Sistematizada del nucleo basico del
conocimiento de Contaduria Publica.

Tecnoiogia Industrial, Tecnologia en Ingenieria
Industrial, Tecnologia en Procesos
Industriales; correspondiente al niclec basico
del conocimiento de Ingenieria Industrial y
Afines.

Gestibn Documental; correspondiente  al
nuclec basico del conocimiento de
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas

Ingenieria de  Sistemas;  Analisis vy
Programacion de Computadores; Analisis y
Diseio de Sistemas de Computacion;
Mantenimiento y Ensamble de Computadoras,
correspondiente  al nlcleo basico del
conocimiento de Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

O terminacidn y aprobacién del pensum
académico de educacién superior en
formacion profesional en:

Ingenieria Industrial, correspondiente al nicleo
basico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines

Edificio Liévano #
Calle 4% No. 8 -17

Cédigo Postal: 111711 0G0

Tel 3387000 - 3820660

Infarmacién Linea 145 M EJ o R P

www.goblemebogota gov.co PARA TODOS
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Administracién de Empresas o Administracidn
Pdblica, correspondiente al nicleo basico del
conocimiento de Administracion.

Contaduria Publica; Contaduria Financiera;
Contaduria; Contaduria vy Tributaria;
Contaduria y Finanzas; correspondiente al
nlcleo basico del conocimiento de Contaduria
y Afines.

Bibliotecologia, correspondiente al nlcleo
basico del conocimiento de Bibliotecologia,
otras Ciencias Scciales y Humanas.

Ingenieria de Sistemas; Administracién de
Sistemas Informaticos; correspondiente al
nuclec basico del conocimiento de Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines.

Derecho; correspondiente al nlicleo béasico del
conocimiento de Derecho y afines.

Edificio Liévano

Calle 11 No. 6 -17

Cédigo Postal. 111711

Tel. 3387000 - 3820660
Informacién Linea 195
www gobiernobagota.gov.co
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- . IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operativo t
Caodigo: 314
Grado: 17
Dependencia Donde se sitte el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa !
Técnico Operativo Cédigo 314 - Grado 17 |
Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Prestar apoyo técnico en el desarrollo del proceso de la gestion del talento humano de la entidad
de conformidad con los lineamientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar en la actualizacién de la informacién cuantitativa de la planta de personal de la entidad
de acuerdo a los lineamientos sefialados.

2. Brindar apoyo técnico en la consolidacién de la informacién necesaria para adelantar los
procesos administrativos internos del manejo de personal para dar cumplimiento de la misidn
institucional.

3. Aplicar las normas de gestién documental en el archivo de la dependencia conforme a los
procedimientos establecidos.

4. Actualizar la base de datos de informacién de la dependencia conforme a los lineamientos
sefialados.

|
E
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Edificio Liévano

»
Calie 11 No. 817
Codigo Postak 111744 BOGOTA
Tel, 3387000 - 38206680
Informacién Linea 195
WA,

PARA TODOS \/
\— Y
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5. Digitalizar los documentos que sean requeridos por el superior inmediato de acuerdo a los
lineamientos sefialados.

6. Proyectar los documentos que le sean asignados en cumplimiento de la misionalidad de la
dependencia.

7. Desempefiar las deméas que le sean asignadas y que correspondan al proposito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de! marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conocimiento de! Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

3. Normatividad en materia de capacitacién, bienestar, sistema de gestién en salud y seguridad
en el trabajo y segquridad social.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Experiencia técnica. -
Transparencia. Trabajo en equipo.
Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacidn tecnolégica en:

Tecnologia Industrial, Tecnologia en Ingenieria
Industrial, Tecnolegia en Procesos
Industriales; correspondiente al nicleo bésico
del conocimiento de Ingenierfa Industrial y
Afines.

Treinta (30} meses de experiencia relacionada.

Edificio Lidvano ! I 4
Cafle 11 No, 8 .17

Cédigo Postal: 111711 BOGOTA
Tel. 3387000 - 3820660

tnfprmacidn Linea 185 M EJ o R

P, QOblemMObot fov.co
PARA TODOS

I

e ————————— )

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6047 « PP 1226 « 2017 « MARZO * 29



i
..
S

ALCALDIA tRYOR
BE BOGOTA DL,

SEGRETARIA DE GOBNERNO

Continuacién de la Resolucién Nimero 0201 de 2017
Pag. 216 de 223

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Secretaria Distrital de
Gobiermno”

Techologia en  gestibn  administrativa,
Tecnologia en  Gestibn  Empresarial,
Tecnologia en Administracion de Empresas,
Tecnologia en gestidon del talento humano;
Tecnologia en gestién de recursos humano;
Teconologia en gestibn de procesos
administrativos; cormrespondiente al niclec
basico del conocimiento de Administracién,

C terminacién y aprobacién del pensum
académico de educacion superior en;

Ingenieria Industrial, correspondiente al nicleo
basico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines

Administracion de Empresas o Administracion
Publica, correspondiente al nicleo basico del
conocimiento de Administracion.

Técnico Operativo Cédigo 314 - Grado 17

. Il. AREA FUNCIONAL S o
SUBSECRETARIAS, DIRECCIONES, OFICINAS ASESORAS, OFICINAS Y ALCALDIAS
LOCALES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo técnico y complementario que contribuyan a los planes y
programas vy al logro de los objetivos de la dependencia de conformidad con los lineamientos
establecidos.

Eificio Lidvana 4
Calte 11 No. 8 -17

Cadiga Postat: 111711 BOGOTA
Tel, 3367000 - 39206680

Informacidn Linea 195 M E J o R
www 0o blemobogeta qov.co

PARA TODOS V
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IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar actividades de apoyo técnico - administrativo relacionadas con los procesos que
adelante la dependencia de acuerdo a los parametros sefalados.

2. Compilar, seleccionar, clasificar, analizar y procesar la informacion requerida u originada en ia
ejecucion de las actividades y programas a cargo de la dependencia, de acuerdo con las normas,
metodos y procedimientos administrativos adoptados.

3. Llevar 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 elaboracién de los programas de trabajo de la dependencia de acuerdo con las
instrucciones que le sean impartida por el jefe inmediato.

5. Desempefar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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 sistemas.,

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacién al usuario y al ciudadano. Experiencia técnica.
Transparencia. Trabajo en equipo.
Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Ediflcio Ligvano

»
Cafte 11 No, 8 -17

Codign Postak 111714 BOGOTA
Tel, 3367000 - 3820860

Infprmacién Linea 185 M EJ o R

PARA TODOS
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Titulo de formacion técnica profesional o | Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
tecnologica en:

Administracién de Empresas o Administracion
Publica, correspondiente al nicleo basico del
conocimiento de Administracion.

Contaduria Pulblica, Contaduria Financiera,
Contaduria, Contaduria Vs Finanzas;
correspondiente  al  ndcleo  basico  del
conocimiento de Contaduria y Afines.

Ingenieria de Sistemas, Andlisis y Disefic de
Sistemas de Computacioén correspondiente al

nucleo de Ingenieria de Sisternas, Telematica
y afines.

O terminaciéon y aprobacion del pensum
académicc de educacidon superior en
formacidén profesional en: Administracién de
Empresas o Administracion Publica.

Administracién de Empresas ¢ Administracion
Publica, correspondiente al nicleo basico del
conocimiento de Administracion.

Contaduria Publica, Contaduria Financiera,
Contaduria,  Contaduria y  Finanzas;
correspondiente  al ndlcleo basico del
conocimiento de Contaduria y Afines.

Ingenieria de Sistemas, Andlisis y Disefio de
Sistemas de Computacién correspondiente al
nlclec de Ingenieria de Sistemas, Telematica
y afines.

Edificio Liévana L4
Calle 11 No. 617 Q@ A

Codigo Postal: 111711 @ I

Tel. 3387000 - 3820660 B

Informacion Linsa 195 M EJ o R

wwnw.qobiemobagota.qov.co PARA TODOS
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o |. IDENTIFICACION .
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 12
Dependencia Donde se situe el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Técnico Operativo Cadigo 314 - Grado 12

‘Il. AREA FUNCIONAL o

DESPACHO, SUBSECRETARIAS DE DESPACHO, DIRECCIONES, SUBDIRECC!ON
OFICINA ASESORA, OFICINAS, ALCALDIAS LOCALES Y CONSEJO DE JUSTICIA

_ HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo técnico y complementario que contribuyan al desarrollo de los
planes y programas y el logro de los objetivos de la dependencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Mantener actualizados los registros de caracter téenico, administrativo o financiero; verificar la
exactitud de los mismos y presentar los informes correspondientes.

2. Revisar tedos 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 sistematizacion y preparacion, estudios, investigaciones,
documentos e informes que requieran presentar, de acuerdo con las instrucciones y orientaciones
que reciba del jefe inmediato.

4. Adelantar labores relacionadas con el recibo y el manejo de documentos, de conformidad con
las disposiciones, los tramites y las instrucciones pertinentes.

5. Desempenar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito de!l cargo.

Edificio Liévano »
Calle 11 No, 817

Codigo Postal: 111711 BOGOTA
Tel. 3387000 - 3020660

Ian Linea 195 MEJOR

PARA TODOS

o ,
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

‘| empleo.
3. Conocimientos en sistemas.

2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion al usuario y al ciudadano. Experiencia técnica.
Transparencia. Trabajo en equipo.
Compromiso con la organizacién.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No se requiere experiencia.
tecnolbgica en;

Investigacién  Judicial y  Criminalistica,
Criminalistica, Criminalistica de Campo,
Criminalistica y  Ciencias  Forenses,
Criminalistica e Investigacidn  Judicial;
correspondiente  al nulcleo  basico  del
conocimiento de Derecho y Afines.

Ingenieria de Sistemas, Sistemas Informaticos,
Desarrolic de  Sistemas  Informaticos,
Sistemas, Sistemas  de Informaci6n,
Administracion de Sistemas, Sistemas e
Informatica, Ingenieria de Sistemas vy

Edificio Lidvano

[ 4
Cafie 11 Mo, 817
Cédigo Postat: 141711 . BOGOTA
Tel. 3387000 - 3820660
Informacién Linea 195 M EJ o R
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Computadores, Analisis y Desarrollo de |
Sistemas, Disefio y Desarrollo de Sistemas de
Informacion, Disefio y Gestién de Sistemas,
Sistemas de Informacion y Software, Técnico
profesional en soporte y mantenimiento de
POS,; correspondiente al nicleo basico del
conocimientc de Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines.

Industrial, Ingenieria Industrial, Procesos
Industriales; correspondiente al nicleo basico |
del conocimiento de Ingenieria Industrial y |
Afines. .

Contaduria Publica, Contaduria Financiera,
Contaduria, Contaduria y  Tributaria,
Contaduria y Finanzas; correspondiente al
naclee basico del conocimiento de Contaduria
y Afines.

Gestidn de Empresas de Economia Solidaria,
Gestidn Empresarial de Economia Solidaria,
Administraciéon de Empresas de Economia
Solidaria; correspondiente al nicleo basico de
Administracion.

QO terminacion y aprobacion del pensum
académico de educacién superior en
formacién profesional en;

Derecho, correspondiente al nicleo basico del
conocimiento de Derecho y Afines

Edificic Liévano 4
Calle 11 No. 8 -17 G TA
Cddigo Postal: 111711 0

Tel. 3387000 - 3820660 ' .

Informacién Linea 185 M EJ o R

W G0 BIEMCN0N0k.00V.C0
Wy qobiBMehoacta. gov.co PARA TODOS
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Ingenieria de Sistemas correspondiente al
nicleo basico del congcimiento de Ingenieria
de Sistemas y Afines.

- Contaduria Plblica ceorrespondiente al nicleo
basico del conocimiento de Contaduria y
Afines.

Administracion de Empresas, correspondiente
al nuclec basico del conocimiento de
Administracidn y Afines.

ARTICULO SEGUNDO: Las competencias laborales generales para los empleos publicos de
los distintos niveles jerarquicos de la Entidad corresponden a las definidas en el Decreto
Nacional 1083 de 2015.

ARTICULO TERCERO: A los empleados publicos que al entrar en vigencia la presente
Resolucion estén desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos
los efectos legales y mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean trasladados o
incorporados a cargos equivalentes o de igual denominacién y grado de remuneracién, no se
les exigirdn los requisitos establecidos en esta Resolucion.

ARTICULO CUARTO: A los empleos a los que hace referencia el presente Manual se le
aplicaran las equivalencias establecidas en el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y las
. normas que lo modifiquen.

ARTICULO QUINTO: Ademas de los requisitos exigidos en el presente Manual Especifico de
© Funciones y Competencias Laborales, se exigira Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ARTICULO SEXTO: Ningln servidor publico podra ser reubicado en dependencias donde el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales no incluya la disciplina académica
o los estudios exigidos para el desempefio del referido empleo.

Edificio Liévano ¢
Calle 11 No, 8-17

Cédigo Postal: 111711 BOG@TA
Tel. 3387000 - 3820860

Informacitn Linea 195 M EJ o R

wivw gobiemnobogota. gov.co PARA TODO%
) .
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ARTICULO SEPTIMO: La Direccién de Gestion del Talento Humano, en el momento de la
posesion; igualmente, entregara a cada funcionario copia de las funcicnes y competencias
determinadas en el presente Manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion,
cuando sea ubmaglo en otra dependencia que implique cambio de funciones ¢ cuando
mediante la adopcitn o modificacién del Manual se afecten las funciones establecidas para
los empleos. Los jefes mmedlatos responderan por la orientacion del empleado en el
cumplimiento de las mismasz” ¥ -

ARTICULO OCTAVO: EI Sgcretarib ‘Distrital de Gobiemo mediante acto administrativo
adoptara las modificaciones ¢ adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

ARTICULO NOVENO: La presente Resolucién modifica parcialmente la Resolucion 0959 de
2016, y demas disposiciones ‘que le sean contrarias y rige a partir de la fecha de su
refrendacion por parte del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital,

‘ PUBLIQUESE Y CUMPLASE

MIGUEL URIBE TURBAY
‘ ‘ Secretario Distrital de Gobierno’
REFRENDADO POR: : :

Departamento Adm nlstratwo dEl Servicio CIVIl Distrital

Proyéctd: Mariha Liliana Soto — Direccion de Gestidn del Talento n#
Revizd: Adriana Lucia Jiménez Rodriguez — Gireclora Juridica.
Aprobd: Lubar Andrés Chiaparre Cabra. — Subsecretaric de Gest) Insmucion%

-~

Edificio Liévano ’ )
Calle 11 No, § -17 : G Y ;
Codigo Postal 111711 : @

Tel. 3357000 - 3820660 a0

Infarmacien Linea 195 M EJ 0 R

www.qobiemobogota.gov.co PARA TODOS
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ALCALDIA LOCAL DE RAFAEL URIBE URIBE

Decreto Local Numero 000001
(Marzo 14 de 2017)

Por medio del cual se ajusta el Presupuesto
Anual de Ingresos y Gastos de Inversion del
Fondo de Desarrollo Local de Rafael Uribe Uribe
para la Vigencia Fiscal 2017.

EL ALCALDE LOCAL DE RAFAEL URIBE URIBE
En ejercicio de sus atribuciones
constitucionales y legales y en especial las
que le confiere el Articulo 36° del Decreto 372
de 2010,y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 36 del Decreto 372 del 30 de Agosto
de 2010, determina que el Alcalde Local por Decreto
incrementara o reducira el monto de las obligaciones
por pagar para llevarlas al valor real, siempre y cuando
no se superen las partidas aprobadas por la JAL.

Que la Resolucion No. SHD 000226 de fecha 08 de
octubre de 2014, sobre el ajuste por Cierre Presupues-
tal indica el procedimiento para efectuar el ajuste de
las obligaciones por pagar constituidas a cierre de la
vigencia.

Que de conformidad con lo estipulado en la Circular
Conjunta DDP N° 02 de 2016, “Guia de Ejecucion,
seguimiento y Cierre Presupuestal 2016 y Programa-
cion Presupuestal Vigencia 20177, en el numeral 1.3
Cierre Vigencia Fiscal 2016, establece que los Fondos
de Desarrollo Local deben considerar lo estipulado en
el numeral 5 “Cierre Presupuestal” de la Resolucion
SHD-226 de 2014 — Manual de Programacién, Ejecu-
cion, y Cierre presupuestal del Distrito Capital, Médulo
3. Manual Operativo Presupuestal.

Que el Fondo de Desarrollo Local de Rafael Uribe
Uribe FDLRUU apropié en sus Obligaciones por Pa-
gar de Funcionamiento la suma de $ 303.791.000 y
el valor real correspondiente a las Obligaciones por
Pagar constituidas a 31 de diciembre de 2016 es de
$ 261.776.739, presentandose diferencia entre estos
dos.

Que el Fondo de Desarrollo Local de Rafael Uribe Uribe
FDLRUU apropio en sus Obligaciones por Pagar de
Inversion la suma de $ 61.550.654.000y el valor real
correspondiente a las Obligaciones por Pagar constitui-
das a 31 de diciembre de 2016 es de $ 54.506.707.864,
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presentandose diferencia entre estos dos.

Que una vez adelantado el cierre presupuestal de la
vigencia fiscal 2016, se pudo establecer que el Fondo
de Desarrollo Local de Rafael Uribe Uribe debe ajustar
el agregado de las Obligaciones por Pagar del presu-
puesto aprobado para la vigencia 2017, a las realmente
constituidas a 31 de diciembre de 2016, efectuando
una reduccion de Obligaciones por Pagar de Gastos
de Funcionamiento de $ 42.014.261 y de Gastos de
Inversion de $ 7.043.946.136.

Que la Secretaria Distrital de Planeacion expidié con-
cepto favorable al Ajuste de la Inversiéon, mediante
comunicacion No. 2-2017-09089 del xx de 02 de 2017.

Que la Direccién Distrital de Presupuesto expidid
concepto favorable al Ajuste de la Inversion, mediante
comunicacién No. 2017EE33334 del 09 de marzo de
2017.

Que la Administracion Local para adelantar el respecti-
Vo ajuste cuenta con los Certificados de Disponibilidad
Presupuestal Nos. 364 de fecha 09 de febrero de 2017
y 365 de fecha 09 de febrero de 2017.

Que en mérito a lo expuesto anteriormente el Alcalde
Local de Rafael Uribe Uribe

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el presupuesto de
Ingresos y Gastos del Fondo de Desarrollo Local de
Rafael Uribe Uribe, para la vigencia fiscal de 2017,
conforme al siguiente detalle:



_EBES_SEII.LGIIEOSTAL NOMBRE AUMENTA REDUCE
3-1-8 OBLIGACIONES POR PAGAR 62.244.764,00 104.259.025,00
3-1-8-02 GASTOS GENERALES 62.244.764,00 104.259.025,00
3-1-8-02-01 Adquisicién de Bienes 19.449.167,00 1.341.375.00
3-1-8-02-01-02 Gastos de computador 19.428.200,00 0
3-1-8-02-01-03 Combustibles Lubricantes y Llantas ) 1.341.375.00
3-1-8-02-01-04 Materiales y Suministros 20.967.00 0
3-1-8-02-02 Adquisicién de Servicios 42.795.597,00 102.917.650,00
3-1-8-02-02-01 Arrendamientos 14.016.230,00 0
3-1-8-02-02-03 Gastos de Transporte y Comunicacion 0 1.129.500.00
3-1-8-02-02-04 Impresos y Publicaciones 16.607.840,00 0
2-1;8;020-22;)025 . Mantenimiento y Reparaciones ) 5 371 206.00
0001 Mantenimiento Entidad 0 5 371.206.00
3-1-8-02-02-06 Seguros 12.171.527,00 96.416.944,00
8681'8'02'02'06' Seguros entidad 0 96.416.944,00
gééé8-02-02-06- Seguros de salud Ediles 12.171.527,00 0
3-36 OBLIGACIONES POR PAGAR 5.422.595.746,00 12.466.541.882,00
3-3-6-14 Bogota Humana 5.422.595.746,00 7.057.637.560,00
Una ciudad que supera la segregacion y Ia
3-3-6-14-01 discriminacion: el ser humano en el centro de las 1.047.979.090,00 1.047.168.700,00
preocupaciones del desarrollo
3-3-6-14-01-01 Garantia del desarrollo integral de la primera infancia ) 515.825.700,00
?1'2(')6'1 4-01-01-1 Apoyo a la primera infancia 0 515.825.700,00
3.3-6-14-01-02 Tgrrltquos saludables y red de salud para la vida desde la 395.646.000,00
diversidad -
?12361 4-01-02- | £ talecimiento integral de los servicios de salud 395.646.000,00 0
3.3-6-14-01-03 Construcmon de gaberes. Educacién incluyente, diversa y 21.103.000,00
de calidad para disfrutar y aprender
3-3-6-14-07-083- . L B
1141 Actividades educativas integrales para la localidad 0 21.103.000,00
Lucha contra distintos tipos de discriminacién y violencias
3-3-6-14-01-05 por condicién, situacién, identidad, diferencia, diversidad o 491.885.887,00 )
535120705 etapa del ciclo vital
11'8é TR TYPT Promocion de la equidad para la poblacion local 491.885.887,00 0
3.3-6-14-01-07 Bogota un territorio que defiende, protege y promueve los 510.240.000,00
B2 0T-07- derechos humanos -
1188 Proteccién y garantia de los derechos de la poblacién local 0 510.240.000,00
3-3-6-14-01-08 Ejercicio de las libertades culturales y deportivas 160.447.203,00 )
?12961 4-01-08- Apropiacién cultural y deportiva en la localidad 160.447.203,00 0
3.3-6-14-02 3:1 territorio que enfrenta el cambio climatico y se 3.592.452.656,00 80.080.000,00
3.3-6-14-02-17 Recquracpn rg%agl |tacg|on y restguramon de a estructura 32.682.327,00
T3 ETA00T7 ecoldgica principal y de los espacios del agua -
1;96 TIETYET T Acciones ecoldgicas integrales en el territorio local 32.682.327,00 0
3-3-6-14-02-19 Movilidad Humana 3.227.952.961,00 )
3-3-6-14-02-19- Mejoram|ento de Ta infraestructura local para la calidad de 3.207.952.961,00 0
1192 vida
3-3-6-14-02-20 Gestion integral de riesgos 230.636.718,00 )
?13361 4-02-20-1 prevencion y atencién de emergencias locales 230.636.718,00 0
3-3-6-14-02-21 Basura cero ) 80.080.000,00
3-3-6-14-02-21- In’|9|at|vas de rec_lclaje y aprovechamiento de residuos 0 80.080.000,00
1194 solidos en la localidad
3-3-6-14-02-22 Bogota Humana ambientalmente saludable 101.180.650,00 )
?131 6-14-02-22- | pyoteccion del medio ambiente local 101.180.650,00 0
3-3-6-14-03 Una Bogota que defiende y fortalece lo publico 782.164.000,00 5.930.388.860,00
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CODIGO
| PRESUPUESTAL

NOMBRE

AUMENTA

REDUCE

3-3-6-14-03-24

Bogota Humana: participa y decide

426.431.496,00

3-3-6-14-03-24-

1239

de normas de convivencia

1195 Participacion comunitaria incluyente e incidente 0 426.431.496,00
3.3-6-14-03-26 Transparencia, probidad, lucha contra Ta corrupcion y 1.117.344.000,00
e E’ontrol s_omgl (Iefectlvole mcllfven(tjed | | -

-3-6-14-03-26- | Promocion del control social ciudadano y el cumplimiento 0 1.117.344.000,00

3-3-6-14-03-27

Territorios de vida y paz con prevencion del delito

782.164.000,00

3-3-6-14-03-27-

1196 Apoyo acciones de seguridad y convivencia en la localidad 782.164.000,00 0
3.3-6-14-03-30 S:ggz decide y protege el derecho fundamental a la salud ] 630.000.000,00
3-3-6-14-03-30- Promocmn_ del derecho de la salud de los y las habitantes 0 630.000.000,00
1197 lcée Lallocalldad T TaT 9 3 T

3-3-6-14-03-31 inzﬁfui%:wélento e la funcion administrativa y desarrollo ] 3.756.613.364,00
3-3-6-14-03-31- Fortalecmlgnto a\_’la capacidad administrativa y operativa 0 3.756.613.364,00
1200 ((j)eBIIe_lIé(,jt\ glrggon IO%aCI)R PAGAR VIGENCIAS

?g—&fo USTE ANTERIORES 0 5.408.904.322,00
EN GASTOS 62.244.764,00 104.259.025,00

ARTICULO SEGUNDO: El presente Decreto rige a
partir de la fecha de su publicacion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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Dado en Bogota, a los catorce (14) dias del mes
de marzo de dos mil diecisiete (2017).

ALVARO MEJIA BRAVO
Alcalde Local de Rafael Uribe Uribe




