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RESOLUCION NUMERO 0058 de 2020 1 ■< ENE 2020
“Por la cual se modifica el Manual Espedfico de Funciones y Compefendas Laborales para los 

empleos de la Planta de Personal de la Secretarla Distrital de Gobierno"

EL SECRETARIO DISTRITAL DE GOBIERNO
En ejercicio de las facultades que le conflere el numeral 9 del articulo I'’ del

Decreto Distrital 101 de 2004, y

CONSIDERANDO;

Que el articulo 122 de la Constitucidn Politica consagra que no habr^ empleo publico que 
no tenga funciones 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, disciplines academicas o profesiones, requisites minimos y competencias 
laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional y las competencias comunes y 
comportamentales de los empleos que forman la planta de personal.

Que mediante el Decreto Distrital No. 367 de 2014 se actualize el Manual General de 
Requisites para los empleos publicos correspondientes a los organismos pertenecientes 
al Sector Central de la Administracidn Distrital de Bogota, D.C.

Que mediante e! Decreto Distrital No. 411 del 30 de septiembre de 2016 se modified la 
estructura organizacional de la Secretarla Distrital de Gobierno, y se dictaron otras 
disposiciones.

Que mediante el Decreto Distrital No. 412 del 30 de septiembre de 2016 se establecid la 
Planta de Empleos de la Secretaria Distrital de Gobierno, la cual fue modificada por los 
Decretos Distritales 543 de 2017 y 506 de 2018.
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Que mediante la Resolucion No. 0277 del 26 de junio de 2018 se modifico el Manual 
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de 
Persona! de la Secretaria Distrital de Gobierno.

Que mediante las Resoluciones No. 0160, 549 y 1589 de 2019 y 0002 de 2020 se han 
realizado modificaciones al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales 
para los empleos de la Planta de Personal de la Secretaria Distrital de Gobierno”, 
adoptado mediante la Resolucion No. 0277 del 26 de junio de 2018, con el fin de atender 
las necesidades de servicio de la entidad y para dar cumplimlento a las directrices que se 
han expedido sobre la materia.

Que por lo anterior, se hace necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones y 
Competencias Laborales de la entidad, en lo relacionado a la incorporacion de los nucleos 
b^sicos del conocimiento NBC para los empleos del nivel directive de la planta de 
personal de la Secretaria Distrital de Gobierno,

Que por lo anterior, se hace necesario modificar el Manual Especifico de Funciones y 
Competencias Laborales de la entidad, para los empleos del nivel directive de la planta de 
personal de la Secretaria Distrital de Gobierno, en los requisitos de formacidn academica 
para los empleos del nivel directive, en el sentido de definirlos por nucleos basicos de 
conocimiento, lo cual beneficia el acceso al servicio publico para dar cumplimiento a las 
funciones y los actuates procesos de gestion de la entidad. Adicionalmente, se requiere 
adicionar unos nucleos basicos reiacionados con las funciones de algunos empleos del 
nivel directive y de! nivel asesor, reiacionados con las funciones de los empleos.

Que, en cumplimiento a lo establecido en el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 
1083 de 2015, adicionado por el Decreto 051 de 2018, la Oficina Asesora de 
Comunicaciones de la Secretaria de Gobierno, expidio certificacion en la que consta la 
publicacion en Intranet del proyecto de resolucion, “Por la cual se modifica la Resolucion
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No. 0277 del 26 de junio de 2018 Manual Especifico de Funciones y Competencias 
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Secretarla Distrital de 
Gobierno”, con el objeto de recibir opiniones, sugerencias o inquietudes de las 
organizaciones sindicales y de los servidores pCiblicos de la entidad.
Que la entidad cumplio con lo dispuesto en el articulo 1 del Decreto 051 de 2018, 
publicando en la Intranet y socializando a los sindicatos el proyecto de resolucion por la 
cual se modifica el Manual Espepifico de Funciones y Competencias Laborales.

Que el Departamento Administrative del Servicio Civil Distrital, mediante oficio 2020EE179 
de Enero 24 de 2020, expidio concepto tecnico favorable para la modificacion del Manual 
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Secretarla Distrital de Gobierno.

Que en merito de lo expuesto

RESUELVE:

ARTICULO PRIWIERO; Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias 
Laborales, para los siguientes empleos, los cuales quedaran asi:

NIVEL DIRECTIVO

.:i:g~....iiL identificaciOn4
Nivel: Directive
Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Codigo: 045
Grade; 08
N° de cargos: Tres (3)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Gobierno

Edificio LiAvano 
Calls 11 No. 8-17 
Cddigo Postal: 111711 
Tel, 3387000 - 3820660 
Informacion Lmea 195 
www.90biernobogol3.gov.co

GDI - GPD - F034 
Version: 02 
Vigenda:

22 de noviembre de 2018

V

http://www.90biernobogol3.gov.co


4#
aucaldUmayor

CCOflOOTAOC.
SECRCTARIA U OOSERNO

Continuacion Resolucion Numero 0058 de 2020 
Pdgina 4 dc 62

"Porta cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los 
empleos de la Planta de Personal de la Secretaria Distrital de Gobiemo"

Subsecretario de Despacho C6digo 045 - Grade 08

II. AREAFUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE GEST|6n LOCAL

III. PROPOSiTO PRINCIPAL
Dirigir la formulacibn de politicas, estrategias y programas en materia de gestidn del 
desarrollo en el territorio y uso del espacio publico, encaminadas al fortalecimiento de la 
gobernabilidad democrdtica, el desarrollo y optimizacidn de la gestidn y el ejercrcto de la 
funcidn policiva en lo local, a fin de fortalecer la din^imlca administrativa local de 
conformidad con el marco normative vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EWIPLEO
1. Definir en coordinacidn con la Secretaria Distrital de Planeacidn o la entidad que haga 
sus veces, los criterios generales para la formulacidn e implementacibn de los Planes de 
Desarrollo Local y la territorializacibn de la inversibn publica, de conformidad con las 
directrices distritales.
2. Liderar la organizacibn y disposicibn del portafolio de servicios, programas y proyectos 
de la Administracibn Distrital enfocados en el territorio local como complemento a los 
Planes de Desarrollo Local.
3. Determinar las condiciones para la asistencia tbcnica a las Alcaldias Locales en materia 
de planeacibn, formulacibn, ejecucibn y seguimiento de los proyectos de inversibn con 
cargo a los recursos de los Fondos de Desarrollo Local dentro del marco normative 
vigente.
4. Dirigir el anblisis, organizacibn, priorizacibn de las politicas pCiblicas, planes programas 
y proyectos Distritales que impactan en el desarrollo del territorio con la materializacidn de 
las mismas y el ejercicio de la funcibn de policia en lo local, en coordinacibn con la Oficina 
Asesora de Planeacibn o la dependencia que haga sus veces y de acuerdo con los

Edfficio Ltfeveno 
CallellNo. 8-17 
Cddigo Posial; 111711 
Tel. 3387000 - 3820660 
Informacidn LInea 19S 
www.goblemobogota.gov.co

GOI-GPO-FOS4 
Verstta: 02 

VSgencIa:
■ 22 de novlemsre <Je 2oi8

(P

http://www.goblemobogota.gov.co


ciSi
ALCALDlAMAron
iDEaQaoTABe.

SECREWRIA DE QOBIEFIKO

Continuacion Resolucion Numero 0058 de 2020 
Pagina 5 de 62

"Porla cual se modified el Manual Especifico de Funciones y Competencies Laborales para los 
empleos de la Plants de Personal de la Secretaria Distrital de Gobierno”

procedimientos establecidos.
5. Dirigir la orientacion de la asistencia tecnica a las Alcaldlas Locales en materia de 
planeacion, formulacion, ejecucion y seguimiento de los proyectos de inversion con cargo 
a los recursos de los Fondos de Desarroilo Local dentro del marco normativo vigente.
6. Dirigir el anaiisis, organizacion, priorizacion de las politicas pCiblicas, planes programas 
y proyectos Distritales que impactan en el desarroilo del territorio con la materializacion de 
las mismas y el ejercicio de la funcion de policia en lo local, en coordinacion con la Oficina 
Asesora de Planeacion y de acuerdo con los procedimientos establecidos.
7. Liderar la formulacion de politicas para la defensa del espacio publico, saneamiento y 
registro de los bienes constitutivos del patrimonio inmobiliario del Distrito conforme a las 
disposiciones legates vigentes.
8. Disefiar y orientar la implantacion del modelo de gestion local para iograr mayores 
niveles de eficiencia y eficacia en las alcaldlas locales.
9. Liderar la formulacion de politicas publicas para la defensa del espacio publico del 
Distrito Capital conforme a las disposiciones legales vigentes.
10. Disefiar y orientar la implementacion del modelo de gestion local para Iograr mayores 
niveles de eficiencia y eficacia en las alcaldlas locales.
11. Coordinar con el Departamento Administrative de la Defensoria del Espacio Publico - 
DADEP, o la entidad que haga sus veces, el soporte tecnico necesario para gestionar la 
proteccibn del espacio publico y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes desde la 
autoridad policiva local en atencion de los lineamientos senalados.
12. Dirigir la orientacion, seguimiento, control y evaluacibn de las actuaciones policivas y 
administrativas de la gestion local conforme a las disposiciones legales vigentes.
13. Coordinar con las dembs dependencias de la Secretaria y demas sectores 
administrativos, el suministro y focalizacibn de recursos fisicos, administrativos, 
financieros, tecnoibgicos, as! como el talento humano, necesarios para el desarroilo de los 
procesos y funciones a cargo de las Alcaldlas Locales y los Fondos de Desarroilo Local, 
de conformidad con los lineamientos establecidos.
14. Coordinar con el Instituto Distrital de la Participacibn y Accibn Comunal - IDPAC, o la
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entidad que haga sus veces, la organizacidn, atencidn, orientacion y seguimiento a las 
instancias locales del Sistema Distrital de Participacidn de conformidad con los 
lineamientos establecidos.
15. Desempenar las dem^s que le sean asignadas y que correspondan al propdsito del 
cargo.  

V. CONOCUVIIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento del marco estrat^gico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones 
del empteo.
3. Conocimiento de la Estructura Orgdnica del Distrito Capital y Naturaleza del Ente 
Territorial Distrito Capital.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Aprendizaje Continue.
Orientacibn a resultados.
Orientacibn al usuario y al ciudadano. 
Compromiso con la organizacibn. 
Trabajo en equipo.
Adaptacibn al cambio

Visibn estratbglca.
Liderazgo efectivo.
Planeacibn.
Toma de decisiones.
Festibn del desarrollo de las personas. 
Pensamiento sistbmico.
Resolucibn de conflictos.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCEESTUDIOS

Titulo profesional que corresponda a uno de 
siguientes

Econdmia; Sociolog la, Trabajo Social y 
Afines; Antropologia, Artes Liberales; Derecho 
y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia 
Politica, Relaciones Internacionales.

Cuatro (4) afios de experiencia profesional 
o docente.los NBC: Administracibn;

Titulo de posgrado.
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Subsecretario de Despacho Codigo 045 - Grado 08

II.AREAFUNCIONAL
SUBSECRETARIA PARA LA GOBERNABILIDAD Y LA GARANTIA DE DERECHOS

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la formulacibn de pollticas, estrategias y programas que propendan por la garantia y 
el goce efectivo de los derechos y libertades constitucionales de los habitantes del Distrito 
Capital, la organizacidn y participacidn de los ciudadanos en las decisiones que los afecten 
y la convivencia pacIfica en el Distrito Capital, en el marco de la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Orientar la defensa, garantia, proteccidn, y ipromocidn de los derechos y libertades 
constitucionales de los habitantes en todo el territorio distrital, en concordancia con el 
marco normative establecido.
2. Dirigir la formulacidn y ejecucidn de las pollticas piiblicas distritales que propendan por la 
prevencidn de vulneraciones a los derechos humanos de los habitantes en el Distrito 
Capital y faciliten su promocidn, proteccidn y garantia, de conformidad con el Plan de 
Desarrollo Distrital.
3. Dirigir la formulacidn, adopcidn y ejecucidn de pollticas, planes, programas y proyectos 
orientados a la promocidn y garantia de los derechos, deberes y libertades individuales y 
colectivas de las comunidades 6tnicas residentes en Bogota D.C., atendiendo los 
par^metros establecidos.
4. Dirigir la formulacidn, adopcidn y ejecucidn de pollticas, planes, programas y proyectos 
para garantizar la libertad religiosa y de conciencia, y la participacidn social de los 
habitantes del Distrito Capital.
5. Orientar el fortalecimiento de instancias, mecanismos e instrumentos de participacibn 
ciudadana en el Distrito para la consulta, deliberacibn y decisibn de los asuntos publicos, 
de acuerdo a los lineamientos establecidos.
6. Orientar el ejercicio de la participacibn y la movilizacibn ciudadana, a travbs de la 
dinamizacibn de escenarios democrbticos que incidan en la gestibn publica del desarrollo.
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el control social y el buen gobierno del Distrito Capital, de acuerdo a las directrices 
senaladas.
7. Dirigir el fortalecimiento de las relaciones con organizaciones de la socledad civil de 
confomriidad con los lineamientos establecldos.
8. Direccionar la promocibn y consolidacibn de escenarios para la construccibn de alianzas 
y acuerdos sociales, pubiicos y privados que impacten y facillten positivamente el desarrollo 
de la gestibn distrital, de acuerdo al cuadro normative establecido.
9. Dirigir la formuiacibn y ejecucibn de planes, programas y proyectos sectoriales 
encaminados a garantizar la participacibn de los habitantes en las decisiones que les 
afecten y en el control social a la gestibn publica en el marco del Sistema Distrital de 
Participacibn Ciudadana, de conformidad con los parbmetros establecidos.
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. Desempeflar las dembs que le sean asignadas y que correspondan al propbsito del 
cargo.  

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Conocimiento del marco estratbgico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones 
del empleo.
3. Conocimiento en Derechos Humanos.
4. Conocimiento en Participacibn Ciudadana.
4. Conocimientos en Gerencia Publica y Social.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Aprendizaje Continue.
Orientacibn a resultados.
Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Visibn estratbgica. 
Liderazgo efectivo. 
Planeacibn.
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t
Compromise con la organizacion. 
Trabajo en equipo.
Adaptacibn al cambio

Toma de decisiones.
Festibn del desarrollo de las personas. 
Pensamiento sistbmico.
Resolucibn de conflictos.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Cuatro (4) afios de experiencia profesional 
p docente.

TItulo profesional que corresponda a uno de 
los siguientes NBC: Administracibn; 
Economla; Campo Militar o Policial; 
Sociofogla, Trabajo Social y Afines; 
Antropologia, Artes Liberales; Derecho y 
Afines; Ciencia Polltica y Relaciones 
Internacionales; Ingenierla Industrial y Afines.

Titulo de posqrado.

i
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Subsecretario de Despacho Cddigo 045 • Grade 08

11. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARlA DE GEST|6n INSTITUCIONAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir los procesos de gestiOn de los recursos financieros, administrativos y tecnoibgicos de 
la Secretarla Distrital de Gobierno, as! como la administracibn de su talento humane, 
asegurando el cumpllmiento de los principios y normas que requlan su accibn.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Formular las politicas internas y procedimientos necesartos para la administracibn de los 
recursos humanos, fisicos, tecnoibgicos, administrativos y financieros de la Secretarla, asi 
como la aplicacibn de los lineamienlos y criterios asociados, de acuerdo a la normatividad 
vigente.
2. Dirigir y supervisar los estudios que dan cuenta del mejoramiento y control del recurso 
humano y su ambiente de trabajo en atencibn de los lineamientos establecidos.
3. Determinar las politicas y estrategias de desarrollo, administracibn y adaptacibn del 
talento humano para la Secretarla de Gobierno, de acuerdo a la normatividad vigente sobre 
la materia.
4. Definir las politicas y procedimientos para la adquisicibn de bienes y servicios en la 
Secretarla, de acuerdo con la normatividad vigente.
5. Dirigir los planes programas y proyectos de la secretarla relacionados con las 
tecnologias de la informacibn y las comunicaciones de la entidad y velar por la prestacibn 
del servicio eficiente a los usuarios, atendiendo la normatividad vigente en la materia y las 
directrices establecidas.
6. Dirigir el desarrollo, supervisibn y control del sistema de gestibn documental de la 
Secretaria.
7. Establecer mecanismos para controlar el manejo del archive y la correspondencia de la 
Secretaria, de conformidad con las normas legales vigentes.
8. Planear y coordinar los procesos de contratacibn que requiera la entidad y elaborar los

Edifido LIdvano 
Calle 11 No. 8-17 
Cddigo Postal: 111711 
Tel. 3387000 - 3820660 
Infomacldn Llnea 195 
www.goblernobo90t8.gov.co

GDI • GPO - r034 
VteftiOn: 02
vigenda:

22 de novtembre de 2018

'^1

http://www.goblernobo90t8.gov.co


im
A1jCALDUHAV0(1
WDOOOTADC.

SECREMRIA OC COOtERNO

Continuacion Resolucion Numero 0058 de 2020 
?.^gina 12 de 62

“Porla cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los 
empleos de la Planta de Personal de la Secretarla Distrital de Gobierno"

actos administrativos relacionados con dichos procesos, dentro de los t6rminos y 
condiciones senalados por la normatividad vigente.
9. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicidn, 
almacenamiento, custodia, distribucidn e inventario de los elementos, equipos y dem^s 
bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la Secretarla, de acuerdo a las 
normas vigentes sobre la materia.
10. Dirigir la implementacidn y ejecucion de procedimientos para garantizar la oportuna y 
efectiva atencibn al usuario, derechos de peticiones, quejas, soluciones y sugerencias en 
cuanto a la prestacibn del servicio, de conformidad con las directrices establecidas.
11. Administrar el sistema de Atencibn al Ciudadano de la Secretarla, conforme a las 
orientaciones de la Secretarla General de la Alcaldia Mayor.
12. Dirigir, orientar y controfar el desarrollo de los planes y programas y proyectos a cargo 
de sus dependencias, de conformidad con los lineamientos establecidos.
13. Desempenar las dembs que le sean asignadas y que correspondan al propbsito del 
cargo.

V.'CONOCIWIIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento del marco estratbgico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones 
del empleo.
3. Conocimientos en temas de gestibn administraliva publica.
4. Conocimientos en contratacibn estatal y presupuesto.
5. Conocimientos bbsicos en Gerencia Publica

VI. COMPETENCIAS COIVIPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES
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Aprendizaje Continue.
Orientacidn a resultados.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. 
Compromiso con la organizacidn. 

Trabajo en equipo.
Adaptacibn al cambio

Visibn estratbgica.
Liderazgo efectivo.
Planeacibn.
Toma de decisiones.
Festibn del desarrollo de las personas. 
Pensamiento sistbmico.
Resolucibn de conflictos.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIAESTUDIOS

TItulo profesional que corresponda a uno 
de los siguientes NBC: Administracibn; 
Contadurla Publica; Derecho y Afines; 
Economfa; Ingenierla Industrial y Afines; 
Ciencia Politica y Relaciones 
Internacionales; Ingenierla de Sistemas, 
Telembtica y Afines; Ingenierla 
Electrbnica.Telecomunicaciones y afines.

Cuatro (4) anos de experiencia profesional o 
docente.

Titulo de posgrado.
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FICACIONI. IDENTI
Nivel: Directive
Denominacion del empieo: Director T6cnico
Codigo: 009
Grado: 07
N° de cargos: Doce{12)
Dependencia Donde se ubique el empieo

Quien ejerza la supervisidn directaCargo del Jefe inmediato:

Director Tecnico Codigo 009 - Grado 07

ll. AREA FUNCIONAL 
DIRECCION DE RELACIONES POLITICAS

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las estrategias de relaciones politicas entre la Secretarla Distrital de Gobierno y las 
corporaciones publicas, organismos del orden nacional, departamental y municipal de 
injerencia politica para fortalecer la gobernabijidad de la entidad, de acuerdo con los 
par^metros y reguerimientos de la administracidn distrital.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Formular las politicas internas y procedimientos necesarios para la administracibn de los 
recursos humanos, fisicos, tecnologicos, adminiStrativos y financieros de la Secretarla, as! 
como la aplicacibn de los lineamientos y criterios asociados, de acuerdo a la normatividad 
vigente.
2. Dirigir y supervisar los estudios que dan cuenta del mejoramiento y control del recurso 
humano y su ambiente de trabajo en atencibn de los lineamientos establecidos.
3. Determinar las politicas y estrategias de desarrollo, administracibn y adaptacibn del 
talento humano para la Secretarla de Gobierno, de acuerdo a la normatividad vigente sobre 
la materia.
4. Oefinir las politicas y procedimientos para la adquisicibn de bienes y servtclos en la |

!
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Secretaria, de acuerdo con la normatividad vigente.
5. Dirigir los planes prograimas y.proyectos de la secretarla relacionados con las 
tecnologlas de la informacion y las comunicaciones de la entidad y velar por la prestacion 
del servicio eficiente a los usuarios, atendiendo la normatividad vigente en la materia y las 
directrices establecidas.
6. Dirigir el desarrollo, supervisidn y control del sistema de gestion documental de la 
Secretaria.
7. Estabiecer mecanismos para controlar el manejo del archive y la correspondencia de la 
Secretaria, de conformidad con las normas legates vigentes,
8. Planear y coordinar los procesos de contrataclon que requiera la entidad y elaborar los 
actos administrativos relacionados con dichos procesos, dentro de los terminos y 
condiciones senalados por la normatividad vigente.
9. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicidn, 
almacenamiento, custodia, distribucion e inventario de los elementos, equipos y demas 
bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la Secretaria, de acuerdo a las 
normas vigentes sobre la materia.
10. Dirigir la implementacion y ejecucion de procedimientos para garantizar la oportuna y 
efectiva atencion al usuario, derechos de peticiones, quejas, soluciones y sugerencias en 
cuanto a la prestacion del servicio, de conformidad con las directrices establecidas.
11. Administrar el sistema de Atencion al Ciudadano de la Secretaria, conforme a las 
orientaciones de la Secretarla General de la Alcaldia Mayor.
12. Dirigir, orientar y controlar el desarrollo de los planes y programas y proyectos a cargo 
de sus dependencias, de conformidad con los lineamientos establecidos.
13. Desempehar las dem^s que le sean asignadas y que correspondan al proposito del 
cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del marco estrat^gico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones 
del empleo.
3. Conocimiento en el funcionamiento de las corporaciones publicas de eleccibn popular.
3. Conocimientos en Gerencia Publica y Social. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Aprendizaje Continue.
Orientacibn a resultados.
Orientacibn al usuario y al ciudadano. 
Compromise con la organizacibn. 

Trabajo en equipo.
Adaptacibn al cambio

Visibn estratbgica.
Liderazgo efectivo.
Planeacibn.
Tonria de decisiones.
Festibn del desarrollo de las personas. 
Pensamiento sistbmico.
Resolucibn de conflictos.

t

i

h
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VII. REQUISITOS DE FORMAClON ACApeiVlICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesionaf que corresponda a uno 
de los siguientes NBC: AdministraciPn; 
Economla; Filosofla, Teologia y Afines; 
EducaciOn; Sociologia, Trabajo Social y 
Afines: Antropologia, Artes Liberates; 
Derecho y Afines; Ciencia Politica y 
Relaciones Internacionales; Ingenieria 
Industrial y Afines.

Ires (3) anos de experiencia profesional o 
docente.

Titulo de posgrado.
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Director Tecnico Codtgo 009 - Grado 07

II. AREA FUNCIONAL 
DIRECCibN JURIDICA

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar los asuntos juridicos, la defensa judicial y la constitudonalidad de los actos 
administrativos, conservando unidad de criterio y 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 e! Secretario Distrital de Gobiemo 
deba firmar, y conceptuar sobre su constitudonalidad y legalidad, de conformidad con la 
normatividad vigente.
2. Orientar en materia jurldica a las distinlas dependencias de la Secretarla Distrital de 
Gobiemo y a las entidades adscritas del Sector Gobiemo en el Distrito Capital, de 
conformidad con el marco normative vigente.
3. Orientar en los aspectos juridicos, la normatividad aplicable en las entidades del Sector 
Gobiemo en raz6n de sus competencias. de conformidad con la normatividad vigente.
4. Apoyar a las dependencias de la Secretarla en la elaboracidn de los proyectos de 
normas y actos administrativos que se deban expedir o hayan de someterse a 
consideraddn del Concejo de Bogota o al Alcalde Mayor de Bogota D.C., de conformidad 
con el marco normativo vigente.
5. Unificar, recopilar y estandarizar normas y conceptos relacionados con los asuntos de 
competencia de la Secretarla, de conformidad con el marco normativo vigente.
6. Autorizar o negar, mediante acto administrative debidamente motivado. a peticidn de 
parte, la realizacipn de actividades que produzcan las aglomeraciones de publico, la 
disponibilidad de uso de la Plaza de Bolivar y la habilitacibn de escenarios para los 
espectbculos publicos de las antes escbnicas, conforme la evaluacibn efectuada por las 
entidades que integran el Sistema Unico de Gestibn para el Registro, Evaluacibn y 
Autorizacibn de Actividades de Aglomeracibn de Publico en el Distrito Capital - SUGA o
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aquel que haga sus veces, de conformidad con la normatividad vigente sobre el tema.
7. 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 relacibn con 
estos, a fin de formular los diagnosticos y recomendaciones que sean del caso, conforme a 
las directrices establecidas.
8. Ejercer la representacion judicial y extrajudicial en los procesos, diligencias y/o 
actuaciones, judiciaies o administrativas que se de adelanten en contra de la Secretaria y 
las Juntas Administradoras Locales o en aquellos donde se le vincule, de conformidad con 
la delegacibn y bajo las directrices e instructivos que en materia de defensa judicial se 
establezcan en el Distrito Capital, de conformidad con la normatividad vigente sobre el 
tema y conforme al poder otorgado por el Secretario Distrital de Gobierno.
9. Sustanciar las solicitudes de revocatoria y recursos interpuestos contra los actos 
administrativos, que sean de competencia del Despacho del Secretario de Gobierno, de 
conformidad con la normatividad vigente.
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 conformidad con 
la normatividad vigente.
11. Dirigir la gestion del cobro persuasive de las actuaciones administrativas que resulten 
que no sean competencia de la Direccion para la Gestibn Policiva y de las Alcaldias 
Locales o las dependencies que hagan sus veces, de conformidad con la normatividad 
vigente sobre el tema.
12. Desempefiar las dembs que le sean asignadas y que correspondan al proposito del 
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENClALES^^'«i^^Tllir
1. Conocimiento del marco estratdgico de la Secretaria Distrital de Gobierno
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones 
del empleo.
3. Conocimiento de normatividad aplicable a la administracion publica territorial.
4. Conocimiento en Derecho Publico.
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VI. COMPETENCrAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUiCOCOMUNES

Aprendtzaje Continue.
Orientacidn a resultados.
Orientacibn al usuario y al ciudadano. 
Compromiso con la organizacibn. 

Trabajo en equipo.
Adaptacibn al cambio

Visibn estratbgica.
Liderazgo efectivo.
Planeacibn.
Toma de dedsiones.
Festibn del desarrollo de las personas. 
Pensamiento sistbmico,
Resolucibn de conflictos.

VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIAESTUDIOS

TItulo profesional que corresponda a uno de 
los siguientes NBC: Derecho y Afines.
TItulo de postgrado.

Tres (3) aftos de experiencia profesional o 
docente.

I
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Director T4cnico C6digo 009 • Grado 07

II. AREA FUNCIONAL
IDIRECCIQN para la GESTIQN DEL DESARROLLO LO^

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar la implementacibn de politicas, estrategias, acciones y herramientas para el 
cumplimiento de las metas y objetivos establecidos por la entidad en materia de gestidn 
para el desarrollo local, de conformidad con los lineamientos senalados.

f™ IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Liderar el anSlisis y priorizacidn para la implementacidn de las politicas publicas, planes 
programas y proyectos Distritales que impactan el territorio y pretendan e! desarrollo y 
fortalecimiento local, en coordinacidn con la Secretaria Distrital de Planeacidn o la entidad 
que haga sus veces, conforme a los lineamientos sertalados.
2. Coordinar y articular, con la Secretaria Distrital de Planeacibn o la entidad que haga sus 
veces, la definicidn y socializacidn de los criterios generates para la formulacidn e 
implementacidn de los Planes de Desarrollo Local, de conformidad con los lineamientos 
establecidos.
3. Liderar las acciones para el fortalecimiento del modelo de gestidn, la planeacibn y 
territorializacidn de la inversidn distrital y la gestidn del desarrollo local, de acuerdo a los 
parametros establecidos.
4. Consolidar la disposicidn del portafolio de servicios, programas y proyectos de la 
Administracidn Distrital enfocados en el territorio local como complemento a los Planes de 
Desarrollo Local, de conformidad con los procedimientos establecidos.
5. Dirigir las acciones interinstitucionales encaminadas a que los seclores presten asesorla 
y asistencia t6cnica en materia de inversidn y contratacidn a las Aicaldias Locales y a los 
Fondos de Desarrollo Local, conforme a las directrices establecidas.
6. Liderar el desarrollo de procesos participativos y democr^ticos que incidan en la gestidn
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local conforme a las disposiciones legales vigentes.
7. Dirigir las actividades para la asistencia tecnica en la formulacion, ejecucion y 
seguimiento de los proyectos de inversion con cargo a los recursos de los Fondos de 
Desarrollo Local, cuando la delegacion de la facultad para contratar y ordenar los gastos 
recaiga en el Alcalde Local conforme a las disposiciones legales vigentes.
8. Formular estrategias encaminadas al fortalecimiento, desarrollo y optimizacion de la 
gestion local, a fin de facilitar y hacer mas dinamica la interaccion entre las autoridades 
locales y Distritales, conforme a los lineamientos senalados.
9. Liderar la gestion con las demas dependencias de la Secretaria para la provision 
eficiente de los recursos fisicos, administrativqs, financieros, tecnologicos y el talento 
humano, necesarios para el desarrollo de los procesos a cargo de las Alcaldias Locales, de 
conformidad con los lineamientos establecidos.
10. Realizar el seguimiento y evaluacion a la gestion de los alcaldes locales en materia de 
inversidn local, conforme a las directrices establecidas.
11. Desempefiar las demas que le sean asigna'das y que correspondan al proposito del 
cargo.

-;,V;CONOCIMIENTOS.BASlCOS OESENCIALES k ........ ....iiuA
1. Conocimiento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones
del empleo.
3. Conocimientos en Gerencia Publica y Social,
4. Conocimiento en disefio y evaluacion de politicas publicas.
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VI. COWIPETENCIAS COMPORTAMENTALES
ICOMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacidn al usuario y ai ciudadano. 
Compromiso con la organizacidn. 

Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio.

Vision estratdgica.
Liderazgo efectivo.
Planeacidn.
Toma de decisiones.
Festidn del desarrollo de las personas. 
Pensamiento sistdmico.
Resolucidn de conflictos.

VII. REQUISITOS DE FORMAClON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de 
los siguientes NBC: Administracidn; 
Economia; Sociologia, Trabajo Social y 
Afines; Antropologla, Artes Liberales; Derecho 
y Afines; Ciencia Politica y Relaciones 
Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines.

Tres (3) afios de experiencia profesional o 
docente.

Titulo de Posgrado
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Director Tecnico Codigo 009 - Grade 07

II. AREA FUNCIONAL 
DIRECCION PARA LA GESTION POLICIVA

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la formulaci6n e tmplementacibn de estrategias para el desarrolio de la funcidn 
policiva de las autoridades locales a cargo de la Secretaria Distrital de Gobiemo, asi como 
la inspeccidn, vigilancia y control de su competencia para el mejoramiento de la gestidn 
publica 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 priorizacibn y articulacibn de la 
intervencibn del ejercicio policivo de las autoridades locales a cargo de la Secretaria 
Distrital de Gobiemo, conforme a las directrices senaladas.
2. Establecer tos lineamientos tbcnicos y administrativos para la gestibn de las actuaciones 
de las autoridades de policia local a cargo de la SDG conforme a las disposiciones legates 
vigentes.
3. Coordinar el desarrolio del control policivo' a los establecimientos de comercio del 
Distrito, de conformidad con la normatividad.
4. Coordinar la ejecucibn de las estrategias y lineamientos para la defensa del espacio 
publico conforme a las disposiciones legales vigentes.
5. Fijar lineamientos para la sustanciadbn de los comparendos por comportamientos 
contrarios a convivencia en Bogotb, Distrito Capital, conforme a las disposiciones vigentes 
en materia.
6. Dirigir la formulacibn y ejecucibn de planes, programas y proyectos encaminados a la 
defensa y promocibn de los derechos de los consumidores de bienes y servicios, de 
acuerdo a los parbmetros establecidos.
7. Dirigir la atencibn a los requerimientos para la realizacibn de juegos de habilidad y 

1 destreza, y localizacibn de juegos de suerte y azar que se pretendan adelantar en Bogota,
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D.C., conforme a las directrices establecidas.
8. Dirigir el tr^mite de registro para el funcionamiento de los fuegos localizados de habilidad 
y destreza, parques de diversiones y atracciones o dispositivos de entretenimiento, de 
conformidad con la normatividad vigente sobre el tema.
9. Orientar el desarrollo del cobro persuasive de las sanciones econbmicas derivadas del 
ejercicio de las autoridades de policia local a cargo de la SDG conforme a las disposiciones 
legales vigentes.
10. Desempenar las dem^s que le sean asignadas y que correspondan al propbsito del 
cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ‘
1. Conocimiento del marco estrat6gico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital.
3. Conocimientos en Derecho Policivo.
4. Conocimiento en inspeccibn, vigllancia y control de establecimientos de comercio, obras 
y urbanismo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continue.
Orientacibn a resultados.
Orientacibn al usuario y al cludadano. 
Compromise con la organizacibn. 

Trabajo en equipo.
Adaptacibn al cambio

Visibn estratbgica.
Liderazgo efectivo.
Planeacibn.
Toma de decisiones.
Festibn del desarrollo de las personas. 
Pensamiento sistbmico.
Resolucibn de conflictos.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIAESTUDIOS

Tres (3) anos de experiencia profesional o 
docente.

TItulo profesional que corresponda a uno de 
los siguientes NBC: Derecho y Afines; 
Administracidn; Ciencia Politica y Relaciones 
Internacionales.

TItulo de Posqrado.

\
!
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Director Tecnico C6digo 009 > Grado 07

II. AREA FUNCIONAL 
d[recci6n de DERECHOS HUNIANOS

III. PROPdSITO PRINCIPAL
Dirigir la formulaci6n,implementaci6n y articulacidn interinstitudonal de politicas publicas 
que faliciten la promocidn, difusibn y proteccibn de los derechos humanos en el Distrito 
Capital, de conformidad con el marco normativo establecido.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Organizar y coordinar la defensa, proteccibn, y promocibn de los derechos y libertades 
constitucionales de los habitantes en todo el territorio distrital, de conformidad con el marco 
normativo vigente.
2. Analizar y evaluar el impacto, pertinencia y oportunidad de las politicas y estrategias 
distritales para promover el desarrollo de los derechos humanos en el territorio y emitir las 
recomendaciones y orientaciones para focalizar su gestibn, de conformidad con los
lineamientos estabtecidos.
3. Formular, implementar y evaluar las politicas publicas distritales que propendan por la 
prevencibn de vulneraciones a los derechos humanos de los habitantes en el Distrito 
Capital y faciliten su promocibn y proteccibn, de conformidad con el marco normativo 
vigente.
4. Dirigir las politicas que faciliten la promocibn de los derechos humanos y la garantia de 
derechos y libertades individuales en el Distrito Capital, de conformidad con el marco 
normativo vigente.
5. Articular y coordinar los planes, programas y proyectos distritales para la prevencibn a la 
vulneracibn de derechos humanos y la mitigacibn de los riesgos relacionados en el 
territorio, de acuerdo a los parbmetros establecidos.
6. Orientar y coordinar el funcionamiento del Sistema Distrital de Derechos Humanos, 
conforme a los procedimlentos establecidos.
7. Direccionar y hacer seguimiento a las quejas y denuncias que se presenten por
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presuntas vulneraciones a los derechos humanos, coordinar lo pertinents con los 
organismos de investigacidn y control, y adoptar las medidas a las que haya lugar, 
atendiendo los lineamientos distritales en materia.
8. Priorizar y definir las rutas para la atencidn a poblaciones de especial proteccibn, 
orientando las acciones al restablecimiento de derechos, conforme a las directrices 
establecldas.
9. Coordinar las relaciones y alianzas con entidades publicas y privadas del nivel nacional y 
local, organismos internacionales, sociedad civil y dembs actores politicos, encaminadas a 
la garantia de los derechos humanos en la ciudad, conforme a las directrices sehaladas.
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. Desempehar las dembs que le sean asignadas y que correspondan al propbsito del 
cargo 

V. CONOCIMIENTOS BASICOSOESENCIALES
1. Conocimiento del marco estratbgico 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 
ciudadania.
4. Conocimientos en Gerencia Publica y Social. *

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES
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Aprendizaje Conlinuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano. 
Compromiso con la organizacidn. 

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio

Vision estrategica.
Liderazgo efectivo.
Planeacion.
Toma de dectsiones.
Festion del desarrollo de las personas. 
Pensamiento sistemico.
Resolucion de conflictos.

iJili JPi ^aVII ■: REQUISITOS Pfe FORIVIACIQN ACADEWIICA Y EXPERIENCIA
m ESTUDIOS .,iii 6. ,«eXPERlENCIA
TItulo profesional que corresponda a uno de 
los siguientes NBC: Administracidn; 
Sociologia, Trabajo Social y Afines: Fiiosofia, 
teologia y afines; Educacion; Antropologla, 
Artes Liberales; Derecho y Afines; Ciencia 
Polltica y Relaciones Internacionales; 
Ingenierla Industrial y Afines; Psicologla.

Tres (3) anos de experiencia profesional o 
docente, ,

Titulo de posgrado.
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Director Tecnico Codigo 009 - Grade 07

11. AREAFUNCIONAL '
DIRECCION DE CONVIVENCIA Y DIALOGO SOCIAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar la formulacidn, implementacidn y seguimiento de los planes y programas para la 
gereracidn de los procesos soctales que promuevan la integracidn y participacidn de los 
ciudadanos en las pollticas Distritales y en los asuntos que los afecten, generando un 
ambiente de convivencia pactfica, para el desarrollo de los derechos y libertades de los 
ciudadanos en el marco de las orientaciones distritales en la materia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Dirigir la formulacidn de los planes, programas y proyectos sectorlales encaminados a 
garantizar la participacidn de los habitantes en las decisiones que les afecten, y en el 
control social a la gestidn publica en el marco del Sistema Distrital de Participacidn 
Ciudadana, de conformidad con los lineamientos establecidos.
2. Direccionar la promocidn y la consolidacidn de escenarios para la construccidn de 
alianzas y acuerdos sociales, publicos y privados que impacten positivamente el desarrollo 
del Distrito Capital, de acuerdo a los pardmetros establecidos.
3. Generar procesos reiacionados con liderazgos civiles, implementando estrategias de 
formacidn y generacidn de cuitura politica para la participacidn democrdtica ciudadana.
4. Orientar el desarrollo de los planes programas y proyectos institucionales para promover 
y fortalecer la consolidacidn de una cuitura politica participativa y democrdtica en el distrito 
capital, conforme a las directrices senaladas.
5. Generar espacios de participacibn social para la focalizacibn, concertacibn, deliberacibn, 
y apropiacibn social de temas prioritarios en la Administracibn Distrital y posterior 
incorporacibn en el Sistema Distrital de Participacibn Ciudadana, de acuerdo a los 
parbmetros establecidos.
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6. Realizar la priorizaci6n y orientaci6n tecnica de los focos de atencion del Sistema Distrital 
de Participacion, atendiendo los lineamientos senalados.
7. Emitir concepto sobre informaciones relacionadas con la garantia del derecho de reunion 
y manifestacion publica, en el marco de los procesos de participacion, convivencia y 
dialogo social.
8. Coordinar la respuesta institucional del Distrito para la atencion de situaciones de 
conflictividad social.
9. Adelantar investigaciones sobre temas que permitan el fortalecimiento del ejercicio de la 
participacidn y la democracia participativa en atencibn a los mecanismos de participacion 
previstos en la Constitucibn y la ley.
10. Orientar las dinamicas de mediacibn para la atencibn de los conflictos sociales que se 
debatan en el nnarco del ejercicio de derechos.
11. Desempenar las dembs que le sean asignadas y que correspondan al propbsito del 
cargo.

iiSKvrCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES
1. Conocimiento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones 
del empleo.
3. Conocimientos en participacion ciudadana.
4. Conocimientos en convivencia pacifica.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Aprendizaje Continuo.
Orientacidn a resultados.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. 
Compromiso con la organizacidn. 

Trabajo en equipo.
Adaptacidn a I cambio

Visidn estratdgica.
Liderazgo efectivo.
Planeactdn.
Toma de decisiones.
Festidn del desarrollo de las personas. 
Pensamiento sistdmico.
Resolucidn de conflictos.

VII. REQUISITOS DE FORWIACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno 
de los siguientes NBC: Administracidn; 
Sociologia, Trabajo Social y Afines; 
Derecho y Afines; Ciencia Politica y 
Relaciones Internacionales; Educacidn; 
Economla;
Antropologla, Artes Liberales; Ingenierfa 
Industrial y Afines.

TreS' (3) anos de experiencia profesional o 
docente.

Contadurla Publica;

Titulo de posgrado

(
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Director Tecnico Cddigo 009 - Grado 07

IL'AREA FUNCIONAL ...............
direcci6n de gesti6n del TALENTO HUMANO

III. PR0P6S1T0 PRINCIPAL
Dirigir los procesos relacionados con el manejo del talento humano de la Secretaria Distrital 
de Gobierno mejorando las condiciones de trabajo de los servidores publicos para el iogro 
de la misidn institucional, conforme a las directrices distritales y el marco normativo 
establecido.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Administrar el talento humano de la Secretaria Distrital de Gobierno, conforme al regimen 
saiarial, prestacional, pensional y dem^s normas vigentes en la materia, de conformidad 
con el marco normativo vigente.
2. tmplementar y evaluar, los planes y programas institucionales en relacidn con el sistema 
de gestidn de seguridad y salud en el trabajo, bienestar social laboral, formacibn y 
capacitacibn, de acuerdo con las politicas, orientaciones distritales y las normas que 
regulan la materia.
3. Ejecutar las politicas, programas y proyectos de la Secretaria relatives a la vinculacibn, 
registro y control, evaluacibn del desempeho, permanencia y retiro de servidores publicos, 
conforme a las politicas de la Entidad y la normatividad vigente.
4. Administrar la informacibn del talento humano de la entidad en forma sistematizada, de 
manera que permita el anblisis y la toma de decisiones, de conformidad con los 
lineamientos establecidos.
5. Disehar y adopter acciones para la medicibn, mejoramiento y mantenimiento del clima y 
la cultura organizacional para facilitar el desarrollo de una cultura institucional orientada al 
mejoramiento de la calidad en la prestacibn de los servicios, atendiendo los lineamientos 
sehalados.
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6. Coordinar la implementaci6n de los estudios relacionados con la reforma de estructura 
orgSnica, manuales de funciones y planta de empleos de la Secretaria en coordinacidn con 
la Oficina Asesora de Planeacidn, conforme alas directrices senaladas.
7. Atender las peticlones, requerimientos y emitir conceptos relacionados con asuntos de su 
competencia dentro de los t6rminos estabiecidos.
8. Desempenar ias demSs que !e sean asignadas y que correspondan ai propdsito del 
cargo.

V. CONOCIWIIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento del marco estrat6gico de la Secretaria Distritai de Gobierno.
2. Conocimiento dei Plan de Desarrolio Distrital en temas relacionados con las funciones 
del empleo.
3. Normas sobre administracidn del talento humano.
4. Conocimientos basicos en Gerencia Publica y Social.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Vision estratfegica.
Liderazgo efectivo.
Planeacidn.
Toma de decisiones.
Festidn del desarrolio de ias personas. 
Pensamiento sist6mico.
Resolucidn de conflictos.

Aprendizaje Continue.
Orientacidn a resultados.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. 
Compromise con la organizacidn. 

Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de 
los siguientes NBC: Administracidn; Derechoy 
Afines; Economia; Ingenierla Industrial y 
Afines; Psicologla; Sociotogia, Trabajo Social 
y Afines.

Tres (3) afios de experiencia profesional o 
docente.

Titulo de posgrado.

Edificio Liivano 
Calls 11 No. 8-17 
Cddtgo Postal: 111711 
Tel, 3387000 - 3820660 
informaciOn Unea 19S 
www.gobiernobogota.gov.co

Goi - GPD - FO» 
VefstOn; 02 
Vigancla:

22 de novfombre de 201 a

Y-

http://www.gobiernobogota.gov.co


AljCAUiAMAyOft
WCOCOTAftc:

GICftCUJHA oe OOtBERira

Continuacibn Resolucibn Numero 0058 de 2020 
P^gina 36 dc 62

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los 
empleos de la Plants de Personal de la Secretaria Distrital de Gobiemo"

Director Tecnico Cbdigo 009 - Grado 07

II. AREA FUNCIONAL 
DIRECCION ADMINISTRATIVA

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria 
Distrital de Gobierno mediante la prestacibn de los servicios administrativos generates para 
el buen funcionamiento de las dependencias de la Entidad, de conformidad con los 
lineamientos distritales definidos y el marco normativo vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Llderar la elaboracibn y ejecucibn del plan anual de adquisiciones y sumintstros, con el 
objeto de garantizar la oportunidad en la entrega de los mismos y propender por una 
adecuada programacibn del gasto.
2. Dirigir los procesos de adminlstracibn y adquisiclbn de blenes y servicios requeridos para 
el normal funcionamiento de la entidad, de conformidad con los procedimientos 
establecidos.
3. Gestionar la provisibn oportuna, a todas las dependencias de la Secretaria de los bienes, 
suministros y servicios administrativos que requieran para su funcionamiento, de acuerdo a 
los parbmetros establecidos.
4. Verificar que los inventarios de los bienes a cargo de la Secretaria estbn actualizados y 
valorados, en la forma que indiquen las normas legates y las reglamentaciones que se 
expidan para tal fin.
5. Liderar la gestibn de proyectos de infraestructura fisica en articulacibn 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 parbmetros establecidos.
7. Administrar los bienes muebles e inmuebles a cargo de la Secretaria, de conformidad 
con los procedimientos establecidos.
8. Dirigir y evaluar las actividades relacionadas con la adminlstracibn de los servicios
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generales y de apoyo logistico requeridos para el correcto funcionamiento de las 
dependencias de la Secretarla, atendiendo los lineamientos senalados.
9. Administrar el sistema de gestion documental, garantizando la conservacion, uso y 
proteccion de los documentos de interes para la Secretarla, e implementacidn a que haya 
lugar de conformidad las normas, tecnicas, procedimientos y lineamientos en materia.
10. Generar los lineamientos para la implementacidn y sostenibilidad del sistema interne de 
gestion documental y archives, en el marco del sistema integrado de gestion.
11. Administrar el sistema de correspondencia y comunicaciones de la Secretarla, 
adelantando el proceso de notificaciones en los asuntos que le sean asignados, segun los 
procedimientos institucionales vigentes.
12. Dar lineamientos para la actualizacidn de los procesos y procedimientos, as! como para 
su aplicacion, en el marco del proceso de gestidn corporative.
13. Desempenar las demas que le sean asignadas y que correspondan al proposito del 
cargo.  

« i.:

1. Conocimiento del marco estrategico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones 
del empleo.
3. Conocimientos en normatividad presupuestal y contable.
4. Conocimientos en contratacion publica.  
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Aprendizaje Continue.
Orientaci6n a resultados.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. 
Compromiso con la organizacidn. 
Trabajo en equipo.
Adaptaddn al cambio

Visidn estratdgica.
Liderazgo efectivo.
Plarteacidn.
Toma dedecisiones.
Festidn del desarrollo de las personas. 
Pensamiento sistdmico.
Resolucidn de conflictos.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tres (3) anos de experiencia profesional o 
docente.

TItulo profesional que corresponda a uno de 
los siguientes nucleos: Administracidn; 
Economia; Contaduria Piiblica; Ciencia 
Polltica y Relaciones Internacionales; 
Derecho y Afines; Ingenierla Industrial y 
Afines; Ingenierla Civil y afines; Arquitectura y 
afines.
Titulo de posgrado.

r

I

I
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Director Tecnico C6digo 009 - Grado 07

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION FINANCIERA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos relacionados con el manejo de los recursos financieros de la Entidad 
para el togro de la misidn institucional, de conformidad con las directrices distritales 
estafalecidas y la normatividad vigente en la materia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Preparar en coordinacidn con la Oficina Asesora de Planeacidn, el anteproyecto de 
presupuesto de gastos generales de la Secretarla, ejecutarlo en lo pertinente y proponer 
sus modificaciones.
2. Adelantar en coordinacidn con la Oficina Asesora de Planeacibn la programacidn, 
aprobacidn, modificacidn, ejecucidn, seguimiento y evaluacidn del presupuesto general de 
la Secretarla, dentro de los t^rminos establecidos.
3. Dirigir la ejecuctPn de los recursos financieros destinados al desarrollo de los planes, 
programas y proyectos de la Secretarla, de conformidad con los procedimientos 
establecidos.
4. Establecer los planes, programas y dem^s acciones relacionadas con la gestiPn 
presupuestal, contable y de tesorerla de la Secretarla, conforme a las directrices 
establecidas.
5. Dirigir la consolidacidn del programa anual mensuallzado de caja - PAC y de las 
reservas presupuestales constituidas para su presentacibn ante la Tesorerla Distrital.
6. Responder por la ejecucibn pasiva y activa del presupuesto y presenter los informes 
correspondientes, conforme a los lineamientos seftalados.
7. Dirigir la presentacibn de las operaciones financieras y contables que requiera la 
Secretarla y as! como las entidades externas y organismos de control.
8. Dirigir y coordinar la ejecucibn presupuestal, aprobar los traslados, adlciones y ||
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modificaciones cuando sea necesario.
9. Organizer y controlar las operaciones financieras, contables y presupuestales de la 
Secretaria en cumplimiento de la misiOn institucional.
10. Oar lineamientos para la actualizacidn de los procesos y procedimientos, as! como para 
su aplicacibn, en el marco del proceso de gestibn corporativa.
11. Desempefiar las dembs que le sean asignadas y que correspondan al propbsito del 
cargo.^

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento del marco estratbgico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones 
del empleo.
3. Conocimientos en normatividad de presupuestal y contable.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Visibn estratbgica.
Liderazgo efectivo.
Planeacibn.
Toma de decisiones.
Festibn del desarrollo de las personas. 
Pensamiento sistbmico.
Resolucibn de conflictos.

Aprendizaje Continuo.
Orientacibn a resultados.
Orientacibn al usuario y al ciudadano. 
Compromiso con la organizacibn. 
Trabajo en equipo.
Adaptacibn al cambio
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VtL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERtENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de 
los siguientes NBC: Administradon; 
Contaduria Publica; Economia.
Titulo de posgrado.

Tres (3) afios de experienda profesional o 
docente.
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Director Tecnico Codigo 009 - Grade 07

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE TECNOLOGIAS E INFORMACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la implementacidn de polilicas y estrategias de tecnologlas e informacibn de la 
Secretaria Distrital de Gobiemo para la adecuada administracibn de los recursos 
tecnoibgicos y desarrollo de procesos de investigacibn que faciliten el cumplimiento de los 
procesos misionales de la entidad conforme a las directrices distritales establecidas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Establecer y hacer seguimiento al plan estratbgico de Tecnologlas de Informacibn y 
Comunicacibn de la Secretaria, de conformidad con las pollticas y estrategias Distritales.
2. Administrar y aplicar las politicas y tecnologias para la seguridad de la informacibn, 
conforme a las directrices establecidas.
3. Liderar los procesos de desarrollo, mantenimiento y soporte de la plataforma de TIC de 
la Secretaria, velando por la funcionalidad, confiabilidad, oportunidad y seguridad de la 
operacibn del software, hardware y comunicaciones, de acuerdo a los parbmetros 
sebalados.
4. Administrar la infraestructura tecnoibgica de TIC de la Secretaria, de conformidad con los 
lineamientos establecidos.
5. Liderar la implementacibn de nuevos sistemas de informacibn que contribuyan al 
fortalecimiento de la gestibn de los procesos y procedimientos de la Secretaria, conforme a 
los lineamientos senalados.
6. Fonmular, ejecutar y evaluar proyectos de innovacibn e investigacibn en TIC. de 
conformidad con los procedimientos establecidos.
7. Planificar, dirigir, monitorear y controlar los proyectos de inversibn de TIC, de acuerdo a 
los parbmetros senalados.
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8. Coordinar la adquisicibn de programas, plataformas e infraestructura tecnoldgica 
requerida por las dependencias de la Secretarla, conforme a las directrices establecidas.
9. Defintr y administrar el portafolio de servicios de TIC que presta la Secretarla y 
establecer los acuerdos de niveles de servtcio con las dependencias de la entidad, asi 
como con otras entidades publicas, conforme a las directrices sefialadas.
10. Dar lineamientos para la actualizacidn de los procesos y procedimientos, asi como 
para su aplicacidn, en el marco del proceso de gestidn corporativa.
11. Desempefiar las demds que le sean asignadas y que correspondan al propbsito del
cargo.  

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento del marco estrat6gico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones 
del empleo.
3. Conocimientos en temas de planeacidn y gestidn.
4. Conocimientos en sistemas y tecnoiogias de la informacidn y las comunicaciones.
5. Conocimientos en Sistemas de GestiOn.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Aprendizaje Continue.
Orientacibn a resultados.
Orientacibn al usuario y al ciudadano. 
Compromiso con la organizacibn. 
Trabajo en equipo.
Adaptacibn al cambio

Visibn estratbgica.
Liderazgo efectivo.
Planeacibn.
Tonia de decisiones.
Festibn del desarrollo de las personas. 
Perisamiento'sistbmico.
Resolucibn de conflictos.

I

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
ESTUDIOS EXPERIENCE

Tres (3) ahos de experiencia profesional o 
docente.

Titulo profesional que corresponda a uno de 
los siguientes NBC; Ingenieria de Sistemas, 
Telembtica y Afines; Ingenieria Electrbnica, 
Telecomunicaciones y afines; Administracibn; 
Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de posqrado.

;

:
;
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Director T6cnico Cddigo 009 - Grado 07

UTAREA FUNCIONAL
direcci6n de contrataciOn

■'ML PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar los procesos contractuales de la entidad de acuerdo a las necesidades de sus 
dependencias, en cumplimiento de los parSmetros y lineamientos definidos en el distrito y 
la normatividad viqente. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Oirigir y adelantar el proceso de contratacidn de la Secretarla Dlstrital de Gobierno en 
todas sus etapas y en todas las modalidades de seleccidn, as! como la aprobacidn de las 
garantias que amparen el cumplimiento de los contratos celebrados, y adelantar todo el 
trdmite relacionado con los procesos sancionatorios y de incumplimiento, de los contratistas 
de conformidad con el marco normative vigente.
2. Revisar jurldicamente los procesos y documentos de contratacibn sometidos a la 
aprobacibn y firma del ordenador del gasto.
3. Establecer la gestibn contractual entre las dependencias de la Secretarla Dlstrital de 
Gobierno para el desarrollo de los procesos contractuales.
4. 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.
5. Revisar la evaluacibn juridica de las propuestas que se presenten dentro de los procesos 
de seleccibn de contratistas, que adelante la entidad.
6. Preparar y presentar los informes consolidados de la evaluacibn de las propuestas con 
base en los insumos presentados por el comitb evaluador de cada proceso de seleccibn, 
para conocimiento, anblisis, aprobacibn y recomendacibn de su adjudicacibn a la instancia 
correspondiente. 
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I. Establecer mecanismos para la gesti6n contractual de personas naturales y juridicas 
para el apoyo de la gestibn institucional, con el fin de garantizar que bstos se ajusten al 
marco legal, a los planes, programas y proyectos de la entidad.
8. Dirigir la elaboracibn de los convenios interadminIstrativos que suscriba el Secretario de 
Gobierno o su delegado con otras entidades piiblicas, distritales, nacionales o 
internacionales, conforme a las directrices establecidas.
9. Prestar asesoria juridica a todas las dependencias de la Secretaria Distrital de Gobierno 
en materia de contratacibn.
10. Responder por la guarda, custodia de los cohtratos, propuestas y dembs soportes que 
den cuenta del cumplimiento del proceso de seteccibn objetiva de los contratos, asi como 
los documentos que den cuenta de las actuaciones que surjan durante la ejecucibn de los 
contratos celebrados por la Secretaria Distrital de Gobierno.
II. Dar lineamientos para la actualizacibn de los procesos y procedimientos, asi como para 
su aplicacibn, en el marco del proceso de gestibn corporativa.
12. Desempebar las dembs que le sean asignadas y fijadas por la ley, los Acuerdos 
Distritales, los estatutos y reglamentos. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Conocimiento del marco estratbgico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones 
del empleo.
3. Conocimiento en Contratacibn Estatal 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAWIENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continue.
OrientaciOn a resullados.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. 
Compromiso con la organizacibn. 
Trabajo en equipo.
Adaptacibn al cambio

Vistbn estratbgica.
Liderazgo efectivo.
Planeacibn.
Toma de decisiones.
Festibn del desarrollo de las personas. 
Pensamiento sistbmico.
Resolucibn de conflictos.

VII. REQUISITOS DE FORMAClON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponds a uno de 
los siguientes NBC: Derecho y Afines.
Titulo de posgrado.

Tres (3) afios de experiencia profesional o 
docente.

II. AREA FUNCIONAL
Direccibn para la Gestibn Administrativa Especial de Policia

III. propOsito principal
Dirigir la atencibn de los asuntos asignados a la Secretarla Distrital de Gobierno como 
autoridad administrativa especial de policia. de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Sustanciar los actos de policia que resuelvan los recursos de apelacibn de las decisiones 

tomadas en primera instancia por los inspectores y corregidores de policia por los 
comportamientos contrarios a la convivencia definidos en el Acuerdo Distrital 735 de
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2019, Ley 1801 de 2016 - Codigo Nacional de Policia y Convivencia, modificada por la 
Ley 2000 de 2019 - Codigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana, Ley 1437 
de 2011 - Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrative, y 
aquellas normas que los sustituyan, deroguen, adicionen o complementen.

2. Orientar el control y registro de las actuaciones y las decisiones de segunda instancia 
que se adelanten en el marco de las competencias otorgadas por el Acuerdo Distrital 735 
de2019.

3. Mantener la reserva de las actuaciones de conformidad con la normatividad vigente.
4. Dirigir la gestion de la dependencia de acuerdo con los lineamientos institucionales 

establecidos.
5. Presenter al Secretario Distrital de Gobierno los informes sobre los asuntos cargo y de la 

gestion de la dependencia cuando as! lo requiera, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos.

6. Orientar la unificacion de criterios requeridos en la sustanciacion sobre las conductas de 
las que tenga conocimiento la Secretaria ‘ Distrital de Gobierno, como autoridad 
administrative especial de policia, de acuerdo con las disposiciones normativas vigentes.

7. Orientar la atencion de los despachos comisorios que le'sean asignados, de acuerdo con 
la normatividad vigente.

8. Desempenar las demas que le sean asignadas y que correspqndan al proposito del 
cargo.^

V. CONdCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones 

del empleo.
3. Conocimiento en derecho de policia y derecho administrative.
4. Conocimientos basicos en gerencia publica y social.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Aprendizaje continue.
Orientacidn a resultados.
Orientacibn al usuario y al ciudadano. 
Compromiso con la organizacibn. 
Trabajo en equipo.
Adaptacibn al cambio.
Resoluetbn de conflictos.

Visibn estratbgica.
Liderazgo efectivo.
Planeacibn.
Toma de decisiones.
Gestibn del desarrollo de las personas. . 
Pensamiento sistbmico.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a 
uno de los siguientes NBC: Derecho y 
Afines.
Titulo de posgrado,  

Tres (3) afios de experiencia profesional.
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1. identificaciOn
DirectiveNivel:

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Codigo: 006

07Grade:
Unod)N° de cargos:

Dependencia Donde se ubique ei empleo
Secretario de GobiernoCargo del Jefe inmediato:

Jefe de Ofictna Codigo 006 - Grado 07
II. AREAFUNCIONAL 

OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

III. propGsito 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
1. Adelantar la indagacidn preliminar, la investigacibn formal y fallar en primera instancia los 
procesos disciplinarios contra los/as servidores/as y ex servidores/as de la entidad, y los 
Alcaldes Locales y ex Alcaldes Locales, de confonmidad con el Cbdigo Onico Disciplinario y 
dembs disposiciones vigentes sobre la materia.
2. Efectuar el seguimiento a ia ejecucibn de las sanciones que se impongan a los 
servidores(as) y ex servidores/as publicos de la entidad, de manera oportuna y eficaz.
3. Promover la disciplina preventive en la entidad. de manera oportuna y eficaz, con el fin 
de evitar la ocurrencia de faltas disciplinarias.
4. Implementar y promover la actualizacibn del Sistema de Informacibn Disciplinaria de la
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Entidad.
5. Fijar procedimientos operatives disciplinarios acorde con las pautas sefialadas por la 
Direccidn Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretarla Juridica Distrital o quien haga 
sus veces.
6. Preparar informes y estadisticas que requiera el Secretario Distrital de Gobierno, la 
Secretaria Juridica Distrital, asi como los Organismos Judiciaies y de Control del Estado, 
en los asuntos de su competencia.
7. Orientar y capacitar a los servidores publicos de la Secretaria en la prevencidn de faltas 
disciplinarias en aplicacidn de las politicas que en materia disciplinarta se expidan por parte 
de la Secretaria Juridica Distrital.
8. Generar acciones y estrategias para la prevencidn de la ocurrencia de conductas 
disciplinarias en la entidad de conformidad con los lineamientos impartidos por la Secretaria 
Juridica Distrital la Personeria de Bogota, la Procuraduria General de la Nacibn o las 
entidades que hagan sus veces.
9. Atender las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su competencia, de 
conformidad con los procedimientos establecidos.10. Desempefiar las dembs senaladas en 
la constitucibn, la Ley. y las disposiciones que se determiner en la entidad o dependencia a 
su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento del marco estratbgico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones 
del empleo.
3. Conocimiento de normas disciplinarias.
4. Conocimiento de Derecho Publico.
5. Conocimientos bbsicos en Gerencia Publica y Social.

Edirtcio LiSvano 
Calle 11 No. 8 -17 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Aprendizaje Continue.
OrientaciOn a resultados.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. 
Compromiso con la organizacidn. 
Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio

Visidn estratdgica.
Liderazgo efectivo.
Planeacidn.
Toma de decisiones.
Festidn del desarrollo de las personas. 
Pensamiento sistdmico.
Resolucidn de conflictos.

I

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIAESTUDIOS

Tres (3) afios de experiencia profesional o 
docente.

TItulo profesional que corresponda a uno de 
los siguientes NBC: Derecho y Afines.
TItulo de postgrado.

f
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Directive
Penominacidn del empleo: Subdirector T6cnico
Codigo: 068
Grade: 06
N° de cargos: Dos (2)
Dependencta Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

Subdirector Tecnico Cddigo 068 • Grade 06
.......  ” II. AREA FUNCIONAL

subdirecci6n de asuntos de libertad religiosay de conciencia

ill. propOsito principal
Liderar la ejecucidn de politicas y programas que tengan como propbsito garantizar la 
libertad religiosa, de cultos y de conciencia en el Distrito Capital, mediante el 
reconocimlento del pluralismo religioso, la proteccidn de las libertades fundamentales y la 
promocidn de las Entidades Religiosas, como actores sociales claves en la construccidn de 
paz y justicia social, de conformidad con las politicas y el marco normative establecido.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Liderar la formulacidn de politicas, planes, programas y proyectos orientados al 
reconocimlento de los derechos relatives a la libertad religiosa, de cultos y de conciencia de 
los habitantes del Distrito Capital, como derechos fundamentales consagrados en la 
Constitucidn Politica, articulando acciones dislritales para su cumplimiento, de conformidad 
con el marco normative vigente.
2. Liderar estrategias para el reconocimiento de la funcidn social y de construccidn del 
tejido social de las Entidades Religiosas y promover su institucionalizacidn.
3. Dirigir el fortalecimiento de las organizaciones de la sociedad civil basadas en los
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principios de libertad religiosa, de cultos de y conciencia, mediante la implementacibn de 
acciones de promocibn, acompaflamiento y orientacibn para la conformacibn de redes 
sociales interreligiosas, conforme a las directrices establecidas.
4. Promover el reconocimiento y ejercicio de organizaciones y asociaciones civiles 
alrededor de los principios de libertad religiosa y conciencia para dinamizar escenarios 
democrbticos y participativos que incidan en la gestibn publica del desarrollo.
5. Desempefiar las dembs que le sean asignadas y que correspondan al propbsito del 
cargo.!

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento del marco estratbgico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados 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

Visibn estratbgica.
Liderazgo efectivo.
Planeacibn.
Toma de decisiones.
Festibn del desarrollo de las personas. 
Perisamiento sistbmico.
Resolucibn de conflictos.

Aprendizaje Continue.
Orientacibn a resultados.
Orientacibn al usuario y al ciudadano. 
Compromiso con la organizacibn. 
Trabajo en equipo.
Adaptacibn al cambio

Ediftcio LMvano 
Callell No, 8-17 
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDtOS EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de 
ios siguientes NBC; Filosofia, Teologia y. 
Afines; Educacidn; Sociologia, Trabajo Social 
y Afines: Antropologia, Artes Liberates; 
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales; 
Ingenieria Industrial y Afines; Administracibn; 
Derecho y Afines.
Titulo de posgrado.

Treinta (30) meses de experiencia 
profesional o docente.
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Subdirector Tecnico Codigo 068 - Grado 06

II. AREA FUNCIONAL ■
SUBDIRECCION DE ASUNTOS ETNICOS

III. PRO^SITO PRINCIPAL
Dirigir la formulaci6n de estrategias para la ejecucidn de las pollticas publicas, 
reconocimiento y respeto de las comunidades 6tnicas residentes en Bogota, a trav6s de 
acciones y programas encaminados a la proteccidn y promocidn de los derechos de estas 
poblactones, de conformidad con los lineamientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Dirigir las politicas, acciones y programas orientados a las comunidades 6tnicas 
residentes en Bogota, con el fin de definir e identificar las lineas a seguir en materia de 
promocibn y garantia de los derechos y libertades indlviduales y colectivas, proteccibn de 
sus costumbres, tradiciones y culture de acuerdo a lo previsto en la Ley.
2. Formular y ejecutar proyectos y programas tendientes a la reconstruccibn de las 
memorias ancestrales y de auto-reconocimiento de las comunidades btnicas residentes en 
Bogotb para fomentar una cultura no discriminatoria y el respeto por las costumbres y 
cosmovisiones de estos grupos, de conformidad con el Plan de Desarrollo Distrital y la 
normatividad vigente.
3. Coordinar Interinstitucionalmente las politicas publicas que integren la poblacibn btnica 
residente en Bogotb de acuerdo a lo previsto en la Ley.
4. Propiciar convenios de cooperacibn nacional e internacional dirigida a la poblacibn btnica 
residente en Bogotb de forma eficaz y de acuerdo a lo previsto en la Ley,
5. Adelantar las gestiones interinstitucionales necesarias para lograr la implementacibn de 
programas, proyectos y actividades relacionadas con la atencibn a las minorias btnicas, con 
la eficlencia requerida.
6. Dirigir la investigacibn y formacibn orientadas al estudio de las realidades y 
potencialidades de las comunidades btnicas residentes en Bogotb, con e! fin de que se 
facilite su desarrollo econbmico, politico, cultural y social, con oportunidad.
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7. Dirigir la formulaci6n e implementacibn del plan de gestidn y de los planes de accidn de 
la Direccidn, acordes con los lineamienlos emitidos por el Secretario de Gobierno, con la 
oportunidad requerida.
8. Desempefiar las dem^s que le sean asignadas y que correspondan al propdsito del 
cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento del marco estrat6gico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones 
del empleo.
3. Politicas publlcas y atencidn de grupos 6tnicos.
4. Conocimientos en Gerencia Publica y Social. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Aprendizaje Continuo.
Orientacidn a resultados.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. 
Compromise con la organizacidn. 
Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio

Vision estratOgica.
Liderazgo efectivo.
Planeacibn.
Toma de decisiones.
Festidn del desarrollo de las personas. 
Pensamiento sistdmico.
Resolucidn de confllctos.

Edificio LIBvano 
Calle 11 No. 8-17 
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia 
(irofesional o docente.

Titulo profesional que corresponda a uno de 
los siguientes NBC: Psicologia; Antropologia, 
Artes Liberales: Sociologia, Trabajo Social y 
Afines; Derecho y Afines; Ciencia Politica y 
Relaciones Internacionales; Comunicacibn 
Social,
Administraci6n:Filosofia, Teologla y Afines. 
Titulo de Posgrado.

;

Periodismo Afines;y

(

I
I
I

t
!
I
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I.IDENTIFICA^N
Nivel; Asesor
Denominacidn del empleo: Jefe de Oficina Asesora
C6digo: 115
Grado: 07
N” de cargos: Uno (1)
Dependencia Ponde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmedtato; Secretario de Despacho

Jefe de OFtcina Asesora de Planeacidn C6digo 115- Grado 07

■'ll. AREA FUNCIONAL 
OFICINA ASESORA DE PLANEAC|6n

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y coordinar todos los procesos de formulacidn, seguimiento y evaluacibn de los 
diferentes planes programas y proyectos de la Secretaria para el logro de objetivos y 
metas institucionales y sectoriales.^  

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Asesorar a la alta direccibn en la formulactbn, adopcibn, ejecucibn, monitoreo y 
evaluacibn de politicas publicas del Sector Gobierno.
2. Coordinar las acciones necesarias con las entidades del sector, encaminadas a la 
ejecucibn coherente de las politicas publicas, planes, programas, proyectos de su 
competencia conforme a las disposiciones legates vigentes.
3. Articular las estrategias, planes, programas y proyectos que atiendan al cumplimiento 
de los objetivos y estrategias del Plan Distrital de Desarrollo.
4. Asesorar tbcnicamente la formulacibn, ejecucibn, seguimiento, evaluacibn y 
reformulacibn de los proyectos de inversibn de acuerdo con las directrices y orientaciones 
distritales.
5. Coordinar la preparacibn y consolidacibn del presupuesto de inversibn de la Entidad en

Cdlficlo uevano 
CallBll No. 8-17 
C6digo Postal; 111711 
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todas sus etapas, as! como la estructuraddn de las modificaciones presupuestales a las 
que haya lugar y su presentacibn ante las entidades competentes.
6. Desempenar la implementacibn, sostenibilidad y sostenimiento del Sistema de Gestibn 
Institucional, en coordinacibn con las dembs competencias competentes.
7. Determinar los objetivos, estrategias, indicadores de resultados y dembs aspectos 
relacionados con los procesos institucionales, con el fin de lograr el cumplimiento de 
metas y proyectos de la Secretaria.
8. Asesorar la definicibn de alternativas para el desarrollo de proyectos de inversibn de la 
Secretaria, as! como la estructuracibn de los mismos conforme a la normatividad legal 
vigente.
9. Liderar la elaboracibn, consolidacibn y presentacibn de los informes requeridos por 
organismos del Estado y las entidades del Distrito conforme a los procedimientos 
establecidos.
10. Desempeftar las dembs que le sean asignadas y que correspondan al propbsito del 
cargo.

I

I

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCtALES
1. Conocimiento del marco estratbgico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones 
del empleo.
3. Conocimientos en Gerencia Publica y Social. \
4. Conocimientos en Sistemas de Gestibn de Calidad.

f

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES i

Confiabilidad tbcnica. 
Creatividad e innovacibn. 
Iniciativa.
Construccibn de relaciones. 
Conocimiento del entorno.

Aprendizaje continue.
Orientacibn a resultados.
Orientacibn al usuario y al ciudadano. 
Compromise con la organizacibn. 
Trabajo en equipo.

4
1
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IAdaptaci6n al cambio.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
ntulo profesional que corresponda a uno de 
los siguientes NBC: Administracidn; 
Economla; Ingenierla Industrial y Afines; 
Contaduria PCiblica; Ciencia Politica y 
Relaciones Internacionales.

Cinco (5) anos de experiencia profesional 
0 docente.

Titulo de postgrado.

ARTICULO SEGUNDO: Al presente Manual se te aplicar^in las equivalencias establecidas 
en el arflculo 25 del Decreto Ley 785 de 2005.

A

ARTICULO TERCERO: AdemSs de los requisites exigidos en el presente Manual de 
Funciones y Competencias Laborales, se exigir^i Tarjeta Profesional en casos 
reglamentados por Ley.

ARTICULO CUARTO: La Direccibn de Gestibn del Talento Humano entregarb a cada 
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente Manual 
para el respective empleo en et momento de la posesibn, cuando sea ubicado en otra 
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcibn o 
modificacibn del Manual se afecten las funciones establecidas para los empleos. Los jefes 
inmediatos responderbn por la orientacibn del empleado en el cumplimiento de las 
mismas.

ARTicULO QUINTO. Comunicar el contenido de la presente resolucibn al Departamento 
Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD.

Edifido Lidvano 
Calfell No. 8-17 
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"Porla cual se modifica e! Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los 
empleos de la Planta de Personal de la Secretarla Distrital de Gobierno"

ARTICULO SEXTO. Para la validez de la presente resolucion es necesario su 
refrendacion por parte de! Departamento Administrative deliServicio Civil Distrital.

ARTICULO SEPTIJWO, La presente Resolucion rige a partir del dia siguiente a la fecha de 
su publicacldn y modifica en lo pertinente las Resoluciones Nro. 0277 de 2018, 0160 de 
2019, 0249 de 2019, 1589 de 2019 y 0002 de 2020.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPI^SE

Dada en Bogota, a los-

2 k ENE 202ff
is EKNEST^OWIEZ LONDONO
Secretario Distrital de Gobierno ,

LI

r\REFRENDADO POR;

DIA^ROCIO il^ARGAS
Directora DepartamentVAdministrativo del Servicio Civil Distrital

Nl

Proyect6: Martha Liliana Soto Iguar^n - Direccion de Gestlon del Talerlo Humana '̂ 
Reviso: German Aranguren Ayala- Director Ju/idico.iffl ^
AprobO: LubarAndras Chaparro Cabra. -Subsecretmfi de Gestidn InstitucionaJ^ ,̂
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