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Introduccion

La Secretarla Distrital de Gobierno lidera la corndvencia paclfica, el ejercicio de la ciudadanla, la 

promocion de la organizacion y de la participacion ciudadana, y la coordinacion de las relaciones poHticas 

de la Administracion Distrital eri sus distintos niveles, para fortalecer la gobernabilidad democratica en el 

ambito distrital y local, y garantizar el goce efectivo de los derechos humanos y constitucionales.

llustracion 1. Cobertura de la Secretaria Distrital de Gobierno

'0 -99^ Candelaria
UsaquSn

San Cristobal
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Rafael Uribe

Fuente: Pagina Web de la SDG

Organigrama

De acuerdo con el Decreto 411 de 216 y sus modificaciones’ la estructura organizacional de la Secretaria 

Distrital de Gobierno, SDG, esta conformada por el Despacho del Secretario de Gobierno, 3

1 Decretos 099 y 860 de 2019, y Decreto 051 de 2023.

Edificio U6vano 
Callell No. 8-17 
Cddigo Postal: 111711 
Tel. (601) 3387000 - 3820660 
Informacibn LInea 195 
www.gobiernobogota.gov.co

C6digo: GDI - GPD - F034 
Version: 04

Vigencia: 29 de agosto de 2022 
Vigencia: 09 de septiembre de 2022 

Caso HOLA: 264371

. I

ALCALDlA MAVOR 
DE BOGOTA D.C.

im

http://www.gobiernobogota.gov.co


m
?■!

■

■k

;\

Continuacion Resolucion Numettf Pagina 4 de 407

“Pot la cual se adopta el Manual Especffico de Funciones y de Competencias Laborales para 

16s empleos de la planta de la Secretarla Distrital de Gobierno - SDG”

subsecretarias, 2 oficinas asesoras, 2 oficinas, 13 direcciones, 3 subdireeciones y 20 alcaldlas locales.
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Planta de Personal

De acuerdo con el Ardculo 4 del Decreto 412 de 2016, modificado por el Decreto Distrital 543 de 2017, 

el Decreto Distrital 506 de 2018, el Decreto Distrital 302 del 2020 y el Decreto Distrital 052 de 2023 la 

planta de personal de la Secretaria de Gobierno es la siguiente;

DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

DENOMINACION DEL EMPLEO codigoNIVEL CARGOSGRADO

Secretario de Despacho 20 09 1
DIRECTIVO

Subtotal Nivel Directivo 1

Asesor 105 07 10

ASESOR Asesor 105 01 4

Subtotal Nivel Asesor 14

TOTAL EMPLEOS DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO 15

PLANTA GLOBAL

No.
DEN0MINACI6N del  EMPLEO c 6digoNIVEL GRADO

CARGOS

Subsecretario de Despacho 045 08 3

Director Tecnico 09 07 13
DIRECTIVO Jefe de Oficina 06 07 2

SubdirectPr Tecnico 068 06 3

Alcalde Local 0530 20

Subtotal Nivel Directivo 41

Jefe de Oficina Asesora 115 07 2
ASESOR

Subtotal Nivel Asesor 2

Profesional Especializado 222 31 1

Profesional Especializado 222 30 5
PROFESIONAL

Profesional Especializado 222 24 83

Profesional Especializado 222 23 2
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Inspector de Policia Urbano Categoria 

Especial la. Categoria
233 23 126

Profesional EspeciaHzado 222 19 17

Profesional Universitario 219 18 115

Profesional Universitario 219 15 156

Profesional Universitario 219 12 90

Profesional Universitario 219 11 9

Profesional Universitario 219 01 1

PROFESIONAL Corregidor 227 12 5

Subtotal Nivel Profesional 610

Tecnico Operativo 314 19 15

Tecnico Operativo 314 17 4

Tecnico Operativo 314 15 1
TECNICO

Tecnico Operativo 314 12 12

Tecnico Administrativo 367 12 1

Subtotal Nivel Tecnico 33

Auxiliar Administrativo 407 27 118

Secretario Ejecutivo 425 27 23

Secretario Ejecutivo 425 26 2

Auxiliar Administrativo 407 20 64

Auxiliar Administrativo 407 19 137

Secretario 440 19 1

Secretario 440 17 25
ASISTENCIAL

Secretario 440 16 12

Conductor Mecanico 482 14 2

Auxiliar Administrativo 407 13 91

Conductor 480 13 22

Operario 487 09 2

Auxiliar Administrativo 407 06 3

Operario 05487 1
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Subtotal Nivel Asistencial 503

TOTAL EMPLEOS PLANTA GLOBAL 1189

TOTAL PLANTA 1204

1

i
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Resolucion No.
“For la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los 

empleos de la planta de la Secretatia Distrital de Gobietno - SDG”

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 establece que: “(...) No habrd empkopublico que no tenga funciones detalkdas 
en ley o reglamentoy para proveer los de cardcter remunerado se requiere que esten contenrplados en la respectiva plantay previstos sus 
emolumentos en elpresupuesto correspondiente. (...)

Que el articulo 32 del Decreto Ley 785 de 2005 determina que: %..) la adopcion, adicion, modificacion o actualit^acion del 
manual especifico se efectuard mediante acto administrativo de la autoridad competente con sujecion a las disposiciones delpresente decreto

Que mediante el Decreto Distrital No. 367 de 2014, se actuali26 el Manual General de Requisites para los empleos 
piibKcos correspondientes a los organismos pertenecientes al Sector Central de la Administracion Distrital de 
Bogota, DC.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, establece que los organos y entidades a los que se refiere el 
mencionado Decreto expediran el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales describiendo las 
funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinaran los requisitos exigidos para su 
ejercicio.

Que el citado articulo senala ademas que: “(...) La adopcion, adicion, modificacion o actuali^acion del manual especifico se 
efectuard mediante resolucion interna deljefe delorganismo o entidad (...)”, previo estudio para su elaboracion, actuali2aci6n, 
modificacion o adicion que realice la unidad de personal, o la que haga sus veces, en cada organismo.

Que el numeral 9 del articulo 1° del Decreto 101 de 2004, senala que les corresponde a las Secretarias del Despacho: 
“(...) Expediry actuali^ar el manual defuncionesy requisitos, el cual sera refrendado por el Director del Departamento Administrativo 
del Servicio Civil en los terminos del articulo 7° delAcuerdo Distrital 14 de 1998 (■■■)”■.

Que mediante las Resoluciones No. 0160, 549 y 1589 de 2019, 0002, 0058, 1258 de 2020 y 0136 de 2023, se ban 
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
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2018, con el fin de atender las necesidades de servicio de la entidad y para dar cumplimiento a la normatividad 
vigente y las directrices que se ban expedido sobre la materia.

Que en cumpHmiento a lo establecido en el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, la Oficina 
Asesora de Comunicaciones de la Secretarla de Gobierno, expidio certificacion en la que consta la pubUcacion en 
intranet del proyecto de resolucion.

Que la entidad cumplio con lo dispuesto en Paragrafo 3 al articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, socializando 
con las organizaciones sindicales la presente modificacion al manual especifico de funciones y de competencias 
laborales en reunion de fecha del 11 de noviembre de 2022.

Que mediante oficio No. 2-2023-6643 del 15 de mayo de 2023 y oficio No 2-2022-917 del 29 de junio de 2022, la 
Directora del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital emitio concepto tecnico favorable para la 
modificacion del Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Secretarla Distrital de Gobierno.

>
RESUELVE:

ARTICULO 1. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Secretarla 
Distrital de Gobierno — MEFCL - SDG, para los empleos que conforman la planta de personal de la Secretarla 
Distrital de Gobierno:
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NIVEL DIRECTIVO

Secretario de Despacho Codigo 020 Grado 09

I. Identificacion

Nivel Directive

Denominacion del empleo Secretario de Desp’acho

Codigo 020

Grado 09

No. de cargos 1

Dependencia Despacho Secretaria Distrital de Gobierno

Area Funcional Despacho Secretaria Distrital de Gobierno

Cargo del Jefe inmediato Alcalde Mayor de Bogota DC.

II. Proposito Principal

Dirigir la formulacion y seguimiento de las politicas encaminadas al fortalecimiento de la gobernabilidad 

democratica, mediante la garantia de los derechos humanos y constitucionales, la convivencia pacifica, 

el ejercicio de la ciudadania, la promocion de la paz y la cultura democratica, el uso del espacio publico, 

la promocion de la organizacion y de la participacion ciudadana y la coordinacion de las relaciones 

politicas de la Administracion Distrital y Local en sus distintos niveles, de conformidad con las normas 

establecidas.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Dirigir y adoptar las politicas, planes generales, programas y proyectos distritales del Sector 

Gobierno y coordinar y supervisar su ejecucion conforme a la nprmatividad legal vigente.
1

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la mision de la Secretaria Distrital 

de Gobierno y asegurar su cumplimiento conforme a los terminos y condiciones establecidos para 

su ejecucion.

2

Dirigir, orientar y controlar el funcionamiento del Sistema Distrital de Participacion Ciudadana 

conforme a los procedimientos establecidos.
3

Vigilar y hacer cumplir la aplicacion de las normas de poheia que competan a la Secretaria de 

Gobierno conforme a los procedimientos establecidos.
4

Dirigir las relaciones del Distrito con las corporaciones administrativas distritales y demas actores 

poKticos del orden territorial y nacional conforme a la normatividad legal vigente.
5
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Dirigir y articular las acetones distritales para el fomento y proteccion de los derechos humanos, 

civiles y politicos de los habitantes del Distrito Capital conforme a la normatividad legal vigente.
6

Dirigir y coordinar los procesos estrategicos, misionales, de apoyo y de evaluacion y control de la 

Secretarla, orientados a garanti2ar el cumplimiento de su mision institucional de acuerdo a los 

criterios tecnicos normativos.
7

Resolver los recursos de apelacion y de queja y tomar las decisiones en los procesos administrativos 

que se surtan en cumplimiento de los objetivos y funciones que le competen a la Secretarla en 

desarroUo de las competencias legales previstas en las normas que regulan el sector.
8

Dirigir el desarroUo del Sistema de Control Interno y el Sistema de Gestion de calidad de la 

Secretarla conforme a la normatividad legal vigente.
9

Resolver en segunda instancia las investigaciones de caracter discipUnario sobre los servidores y ex 

servidores publicos de la Secretarla de Gobierno conforme a los procedimientos establecidos.

Organizar y reglamentar areas funcionales de gestion o grupos de trabajo para la adecuada atencion 

de los asuntos propios de las dependencias de la Secretarla, conforme a los procedimientos 

establecidos.

10

11

Crear, conformar y asignar funciones a los organos tecnicos de asesoria y coordinacion, necesarios 

para el cumplimiento de la mision de la Secretarla conforme a los procedimientos establecidos.
12

Gestionar la permanente actualizacion de la estructura, planta de personal y manual de funciones 

de la Secretarla Distrital db Gobierno para cumplir con la mision institucional.
13

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
14

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.1

Gerencia Publica.2

Estructura organica del distrito Capital.3

Politicas publicas.4

Planeacion Estrategica.5

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Vision estrategicaAprendizaje continue

Liderazgo efectivoOrientacion a resultados

PlaneacionOrientacion al usuario y al ciudadano

Toma de decisionesCompromiso con la organizacion

Gestion del desarroUo de las personasTrabajo en equipo
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Adaptacion al cambio Pensamiento sistemico

Resolucion de conflictos

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional o docente.

Estudios

Titulo profesional en areas de conocimiento:

Economia, Administracion, Contaduria y Afines; Ciencias Sociales y Humanas; Ingenieria, Arquitectura, 

Urbanismo y Afines; Agronomra, Veterinaria y Afines; Matematicas y Ciencias Naturales; Ciencias de la 
Salud; Ciencias de la Educacion; Bellas Artes.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Subsecretario de Despacho Codigo 045 Gtado 08

#FICHA DiR-602PA
I. Identificacion

Nivel Directive

Denominacion del empleo Subsecretario de Despacho

Codigo 045

Grade 08

No. de cargos 3

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Subsecretaria de Gestion Local

Cargo del |efe inmediato Secretario de Gobierno

II. Proposito Principal

Dirigir la formulacion de politicas, estrategias y programas en materia de gestion del desarroUo en el 

territorio y uso del espacio publico, encaminadas al fortalecimiento de la gobernabilidad democratica, el 

desarroUo y optimizacion de la gestion y el ejercicio de la funcion policiva en lo local, asi como actuar 

como Autoridad Administrativa Especial de Policia para resolver el recurso de apelacion respecto de los 

asuntos de competencia de la entidad.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Definir en coordinacion con la Secretaria Distrital de Planeacion o la entidad que haga sus veces, 

los criterios generales para la formulacion e implementacion de los Planes de DesarroUo Local y la 

territorializacion de la inversion pubUca, de conformidad con las directrices distritales.

1

Liderar la organizacion y disposicion del portafoUo de servicios, programas y proyectos de la 

Administracion Distrital enfocados en el territorio local como complemento a los Planes de 

DesarroUo Local.

2

Determinar las condiciones para la asistencia tecnica a las Alcaldias Locales en materia de 

planeacion, formulacion, ejecucion y seguimiento de los proyectos de inversion con cargo a los 

recursos de los Fondos de DesarroUo Local dentro del marco normativo vigente.

3

Dirigir el anaUsis, organizacion, priorizacion de las poUticas pubUcas, planes programas y proyectos 

Distritales que impactan en el desarroUo 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 

o la dependencia que haga sus veces y de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4

Dirigir la orientacion de la asistencia tecnica a las Alcaldias Locales en materia de planeacion, 

formulacion, ejecucion y seguimiento de los proyectos de inversion con cargo a los recursos de los 

Fondos de DesarroUo Local dentro del marco normativo vigente.

5
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Dirigir el analisis, organizacion, priorizacion de las poHticas piibUcas, planes programas y proyectos 

Distritales que impactan en el desarroUo del territorio con la materializacion de las mismas y el 

ejercicio de la funcion de policla en lo local, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion 
y de acuerdo con los procedknientos establecidos._____

Liderar la formulacion de poHticas para la defensa del espacio pubHco, saneamiento y registro de 

los bienes constitutivos del patrknonio inmobiliario del Distrito conforme a las disposiciones 
legales vigentes.__________________________________________________________

Disenar y orientar la implantacion del modelo de gestion local para lograr mayores niveles de 
eficiencia y eficacia en las alcaldias locales.

6

7

8

Liderar la formulacion de poHdcas pubHcas para la defensa del espacio publico del Distrito Capital 
conforme a las disposiciones legales vigentes.______________ ____________________________

Disenar y orientar la implementacion del modelo de gestion local para lograr mayores niveles de 
eficiencia y eficacia en las alcaldias locales.

9

10

Coordinar con el Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio PubHco - DADEP, o 

la entidad que haga sus veces, el soporte tecnico necesario para gestionar la proteccion del espacio 

pubHco y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes desde la autoridad poHciva local en 

atencion de los Hneamientos senalados.

11

Dirigir la orientacion, seguimiento, control y evaluacion de las actuaciones poHcivas y 

administrativas de la gestion local conforme a las disposiciones legales vigentes._______________

Coordinar con las demas dependencias de la Secretaria y demas sectores administrativos, el 

suministro y focalizacion de recursos fisicos, administrativos, financieros, tecnologicos, asi como el 

talento humano, necesarios para el desarroUo de los procesos y funciones a cargo de las Alcaldias 

Locales y los Fondos de DesarroUo Local, de conformidad con los Hneamientos establecidos.

12

13

Coordinar con el Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal - IDPAC, o la entidad 

que haga sus veces, la organizacion, atencion, orientacion y seguimiento a las instancias locales del 

Sistema Distrital de Participacion de conformidad con los Hneamientos establecidos.

14

Conocer y decidir el recurso de apelacion de las decisiones que profieran los Inspectores y 

Corregidores Distritales de PoHcia, respecto de los comportamientos contrarios a la convivencia de 

competencia de la entidad.

15

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
16

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Gerencia PubUca.

3 Estructura organica del distrito Capital.

PoHticas pubHcas.4

Edificio Lidvano 
Calle11 No. 8-17 
Codigo Postal: 111711 
Tel. (601) 3387000 - 3820660 
Informacion Linea 195 
www.gobiernobogota.gov.co

Codigo; GDI - GPD - F034 
Version: 04

Vigencia: 29 de agosto de 2022 
Vigencia: 09 de septiembre de 2022 

Caso HOLA: 264371
AUCAUDiA MAYOR 
DE BOGOTA D C,

http://www.gobiernobogota.gov.co


SEa?ETARlA DE_

BOGOT/y ]^e|PEi(% A

Continuacion Resolucion Niimeto Pagina 15 de 407

“Por la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Labotales para 

los empleos de la planta de la Secretaria Disttital de Gobierno - SDG”

5 Planeacion Estrategica.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Vision estrategica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistemico

Resolucion de conflictos

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional o docente.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia, 

Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes Liberales; Ingenieria Industrial y Aflnes._______________

Requisito de estudios en posgrado y/o requertmientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

!
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#WCHA WR-€^P4
I. Idendficacion

Nivel Directive

Denominacion del empleo Subsecretario de Despacho

Codigo 045

Grade 08

Ne. de carges 3

Dependencia Dende se situe el carge

Area Funcienal Subsecretaria para la Gebernabilidad y la Garantia 

de Dereches

Carge del Jefe inmediate Secretarie de Gebierne

II. Proposito Principal

Dirigir la fermulacion de peMticas, estrategias y pregramas que prependan per la garantia y el gece 

elective de les dereches y Ubertades censtitucienales de les habitantes del Distrite Capital, la 

ergankacion y participacion de les ciudadanes en las decisienes que les afecten y la cenvivencia padfica 

en el Distrite Capital, en el marce de la nermatividad vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Orientar la defensa, garantia, preteccion, y premecion de los dereches y Ubertades censtitucienales 

de los habitantes en todo el territorio distrital, en concordancia con el marce normative establecido.
1

Dirigir la fermulacion y ejecucion de las politicas pubUcas distritales que prependan por la 

prevencion de vuUieraciones a los dereches humanos de los habitantes en el Distrito Capital y 

faciUten su premecion, preteccion y garantia, de conformidad con el Plan de DesarroUo Distrital.

Dirigir la fermulacion, adopcion y ejecucion de politicas, planes, pregramas y proyectos orientados 

a la premecion y garantia de los dereches, deberes y Ubertades individuales y colectivas de las 

comunidades etnicas residentes en Bogota DC., atendiendo los parametros establecidos.

2

3

Dirigir la fermulacion, adopcion y ejecucion de poUticas, planes, pregramas y proyectos para 

garanti2ar la Ubertad reUgiosa y de conciencia, y la participacion social de los habitantes del Distrito 
Capital.

4

Orientar el fortalecimiento de instancias, mecanismos e instrumentos de participacion ciudadana 

en el Distrito para la consulta, deUberacion y decision de los asuntos pubUcos, de acuerdo a los 

Uneamientos establecidos.

5
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Orientar el ejercicio de la participacion y la movilizacion ciudadana, a traves de la dinamizacion de 

escenarios democraticos que incidan en la gestion publica del desarroUo, el control social y el buen 

gobierno del Distrito Capital, de acuerdo a las directrices serialadas.

6

Dirigir el fortaleckniento de las relaciones con organizaciones de la sociedad civil de conformidad 

con los Uneamientos establecidos.
7

Direccionar la promocion y consolidacion de escenarios para la construccion de aHanzas y acuerdos 

sociales, publicos y privados que impacten y faciliten positivamente el desarroUo de la gestion 

distrital, de acuerdo al cuadro normativo establecido.

8

Dirigir la formulacion y ejecucion de 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 gestion publica en el marco del Sistema Distrital de Participacion Ciudadana, de conformidad 

con los parametros establecidos.

9

Dirigir, orientar y controls el desarroUo de los planes y programas y proyectos a cargo de 

dependencias, de conformidad con los procedimientos establecidos.

sus
10

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
11

rV. Conocimientos Basicos o Esenciaies

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Gerencia PubUca.2

Estructura organica del distrito Capital.3

PoUticas pubUcas.4

Planeacion Estrategica. !5

6 Derechos Humanos.

Participacion Ciudadana. ;7

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jetatquico

Aprendizaje continuo Vision estrategica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarroUo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistemico

Resolucion de conflictos
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VI. Requisitos de Formacion Academica y Expetiencia

Experiencia

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional o docente.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia, 

Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes liberales; Campo Militar o Policial; Ingenieria Industrial y 
Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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0mcwA MR-0WP4
I. Identificacion

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Subsecretario de Despacho

Codigo 045

Grado 08

No. de cargos 3

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Subsecretaria de Gestion Institucional

Cargo del Jefe inmediato Secretario de Gobierno

II. Proposito Principal

Dirigir los procesos de gestion de los recursos financieros, administrativos y tecnologicos de la Secretarla 

Distrital de Gobierno, asi como la administracion de su talento humano, asegurando el cumplimiento de 

los principios y normas que regulan su accion.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Formular las politicas internas y procedimientos necesarios para la administracion de los recursos 

humanos, fisicos, tecnologicos, administrativos y financieros de la Secretarla, asi como la apUcacion 

de los Uneamientos y criterios asociados, de acuerdo a la normatividad vigente.
1

Dirigir y supervisar los estudios que dan cuenta del mejoramiento y control del recurso humano y 

su ambiente de trabajo en atencion de los lineamientos establecidos.
2

Determinar las politicas y estrategias de desarroUo, administracion y adaptacion del talento humano 

para la Secretarla de Gobierno, de acuerdo a la normatividad vigente sobre la materia.
3

Definir las politicas y procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios en la Secretarla, de 

acuerdo con la normatividad vigente.
4

Dirigir los planes programas y proyectos de la secretarla relacionados con las tecnologias 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.
5

Dirigir el desarroUo, supervision y control del sistema de gestion documental de la Secretarla.6

Establecer mecanismos para controlar el manejo del archivo y la correspondencia de la Secretarla, 

de conformidad con las normas legales vigentes.
7

Planear y coordinar los procesos de contratacion que requiera la entidad y elaborar los actos 

administrativos relacionados con dichos procesos, dentro de los terminos y condiciones senalados 

por la normatividad vigente.
8
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Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion, 

almacenamiento, custodia, distribucion e inventario de los elementos, equipos y demas bienes y 

servicios necesarios para el funcionamiento de la Secretaria, de aicuerdo a las normas vigentes sobre 
la materia.

9

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.

10

Administrar el sistema de Atencion al Ciudadano de la Secretaria, conforme a las orientaciones de 
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor.

Dirigir, orientar y controlar el desarroUo de los planes y programas y proyectos a cargo de sus 

dependencias, de conformidad con los lineamientos establecidps.

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

11

12

13

rv. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Gerencia Publica.2

Estructura organica del distrito Capital.3

Politicas pubHcas.4

Planeacion Estrategica.5

Contratacion estatal.6

7 Presupuesto publico.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jeratquico

Aprendizaje continuo Vision estrategica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarroUo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistemico

Resolucion de conflictos

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional o docente.
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Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en;

Administxacion; Econorma; Contaduria PubKca; Derecho y Afines; Ciencia PoHtica, Relaciones 

Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria 

Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerknientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.

. 7
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Director Tecnico Codigo 09 Grado 07

iH

I. Identificacion

Nivel Directive

Denominacion del empleo Director Tecnico

Codigo 009

Grado 07

No. de cargos 13

Dependencia Donde se situe el cargo

Direccion de Relaciones PoliticasArea Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Dirigir las estrategias de relaciones politicas entre la Secretaria Distrital de Gobierno y las corporaciones 

pubUcas, organismos del orden nacional, departamental y municipal de injerencia poHtica para fortalecer 

la gobernabiHdad de la entidad, de acuerdo con los parametros y requerimientos de la administracion 
distrital.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Formular las politicas internas y procedimientos necesarios para la administracion de los recursos 

humanos, fisicos, tecnologicos, administrativos y financieros de la Secretaria, asi como la aplicacion 

de los Uneamientos y criterios asociados, de acuerdo a la normatividad vigente.

1

Dirigir y supervisar los estudios que dan cuenta del mejoramiento y control del recurso humano y 

su ambiente de trabajo en atencion de los lineamientos establecidos.
2

Determinar las politicas y estrategias de desarroUo, administracion y adaptacion del talento humano 

para la Secretaria de Gobierno, de acuerdo a la normatividad vigente sobre la materia.__________

Definir las politicas y procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios en la Secretaria, de 

acuerdo con la normatividad vigente.

3

4

Dirigir los planes programas y proyectos de la secretaria relacionados con las tecnologias 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.

5

Dirigir el desarroUo, supervision y control del sistema de gestion documental de la Secretaria.6

Establecer mecanismos para controlar el manejo del archivo y la correspondencia de la Secretaria, 

de conformidad con las normas legales vigentes.
7

!
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Planear y coordinar los procesos de contratacion que requiera la entidad y elaborar los actos 

administrativos relacionados con dichos procesos, dentro de los terminos y condiciones senalados 

por la normatividad vigente.

8

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion, 

aknacenamiento, 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.

9

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.

10

Administrar el sistema de Atencion al Ciudadano de la Secretaria, conforme a las orientaciones de 

la Secretaria General de la Alcaldia Mayor.
11

Dirigir, orientar y controlar el desarroUo de los planes y programas y proyectos a cargo de 

dependencias, de conformidad con los lineamientos establecidos. ___________

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.

sus
12

13

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Gerencia PiibKca.2

Estructura organica del distrito Capital.3

Politicas pubUcas.4

Planeacion Estrategica.5

Funcionamiento de las corporaciones publicas y de eleccion popular6

Derecho Publico.7

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jetarquico

Aprendi2aje continuo Vision estrategica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarroUo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistemico

Resolucion de conflictos
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VI. Requisites de Fotmacion Academica y Experiencia

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional o docente.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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Btl-OfiPA
I. Identificacion

Nivel: Directive

Denominacion del empleo: Director Tecnico

Codigo: 009

Grado: 07

No. de cargos: 13

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion Juridica

Cargo del |efe inmediato: Quien eierzala supervision directa

II. Proposito Principal

Liderar los asuntos juridicos, la defensa judicial y la constitucionalidad de los actos administrativos; y 

Uevar a cabo la etapa de juzgarniento dentro del proceso disciplinario interne, conservando unidad de 

criterio y permitiendo el cumplimiento oportuno de los objetivos institucionales, de conformidad con la 

normatividad vigente.

III. 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 la normatividad vigente.

2 Orientar en materia juridica a las distintas dependencias de la Secretaria Distrital de Gobierno y a 

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

normativo vigente

3 Orientar en los aspectos juridicos, la normatividad apKcable en las entidades del Sector Gobierno 

en razon de sus competencias, de conformidad con la normatividad vigente

Apoyar a las dependencias de la Secretaria en la elaboracion de los proyectos de normas y actos 

administrativos que se deban expedir o hayan de someterse a consideracion del Concejo de Bogota 

o 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 el marco normativo vigente___________________________

Autorizar o negar, mediante acto administrativo debidamente motivado, a peticion de parte, la 

realizacion de actividades que produzcan las aglomeraciones de publico, la disponibilidad de uso 

de la Plaza de BoHvar y la habilitacion de escenarios para los espectaculqs publicos de las artes 

escenicas, conforme la evaluacion efectuada por las entidades que integran el Sistema Unico de 

Gestion para el Registro, Evaluacion y Autorizacion de Actividades de Aglomeracion de Publico 

en el Distrito Capital — SUGA o aquel que haga sus veces, de conformidad con la normatividad 

vigente sobre el tema ___________________________________________________________

Adelantar estudios y analisis juridicos sobre los temas propios de la Secretaria, Uevando a cabo la

4

5

6

7
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revision de la normatividad, doctxina y jurisprudencia existente en relacion con estos, a fin de 

formular los diagnosticos y recomendaciones que sean del.xaso, conforme a las directrices 
establecidas ____________________________________

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

judiciales 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 delegacion y 

bajo las directrices e instructivos que en materia de defensa judicial se estable2can en el Distrito 

Capital, de conformidad con la normatividad vigente sobre el tema y conforme al poder otorgado 
por el Secretaria Distrital de Gobierno

8

9 Sustanciar las solicitudes de revocatoria y recursos interpuestps contra los actos administrativos, 

que sean de competencia del Despacho del Secretario de Gobierno, de conformidad con la 

normatividad vigente

Dirigir la gestion del cobro persuasivo de las actuaciones administrativas que resulten que no sean 

competencia de la Direccion para la Gestion Policiva y de las Alcaldias Locales o las dependencias 

que hagan sus veces, de conformidad con la normatividad vigente sobre el tema.______________

Llevar a cabo las actuaciones a que haya lugar dentro del proceso discipHnario en la etapa de 

ju2gamiento de conformidad con la normativa vigente.___________________________________

Fallar en primera instancia los procesos discipHnarios adelantados en la entidad, garantkando el 

debido proceso de las partes procesales.

10

11

12

13 Mantener actuali2ada la informacion de los procesos disciplinarios del / de la (entidad), en el 

Sistema de Informacion Disciplinaria Distrital o el que haga sus veces, y fijar procedimientos 

operativos disciplinarios acorde con las pautas senaladas por la Direccion Distrital de Asuntos 

Disciplinarios de la Secretaria juridica Distrital.

Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones que se impongan a los servidores(as) y ex 

servidores/as publicos de la entidad, de manera oportuna y efica2.

14

15 Surtir el proceso de notificacion y/o comunicacion dentro de las actuaciones disciplinarias en los 

terminos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

16 Surtir el proceso de organi2aci6n documental de los expedientes disciplinarios en los terminos y 

forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

17 Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturale2a y el proposito principal del empleo.

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Gerencia PubHca.

Estructura organica del distrito Capital.3

Planeacion Estrategica.4
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Derecho Publico.5

Derecho probatorio y procesal6

7 Regimen discipbnario.

Estatuto Anticorrupcion.8

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.9

Normatividad aplicable a la administracion pubHca territorial.10

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jetatguico

Aprendizaje continuo Vision estrategica

Orientacion a resultados Lidera2go efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistemico

Resolucion de conflictos

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Expetiencia

Expetiencia

Treinta y seis (36) meses de expetiencia profesional o docente.

Estudios

Titulo profesional en discipLbas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales;

Posgrado relacionado con las funciones del empleo

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley
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Si

I. Identificacion

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Director Tecnico .

Codigo 009

Grade 07

No. de cargos 13

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion para la Gestion del Desarrollo Local

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Ptoposito Principal

Liderar la implementacion de politicas, estrategias, acciones y herramientas para el cumplimiento de las 

metas y objetivos establecidos por la entidad en materia de gestion para el desarrollo local, de 
conformidad con los lineamientos senalados.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Liderar el anabsis y priorizacion para la implementacion de las poKticas pubUcas, planes programas 

y proyectos Distritales que impactan el territorio y pretendan el desarrollo y fortalecimiento local, 

en coordinacion con la Secretaria Distrital de Planeacion o la entidad que haga sus veces, conforme 

a los lineamientos senalados.

1

Coordinar y articular, con la Secretaria Distrital de Planeacion o la entidad que haga sus veces, la 
definicion y sociaUzacion de los criterios generales para la formulacion e implementacion de los 

Planes de Desarrollo Local, de conformidad con los lineamientos establecidos.

2

Liderar las acciones para el fortalecimiento del modelo de gestion, la planeacion y territorializacion 

de la inversion distrital y la gestion del desarrollo local, de acuerdo a los parametros establecidos.

Consohdar la disposicion del portafoHo de servicios, programas y proyectos de la Administracion 

Distrital enfocados en el territorio local como complemento a los Planes de Desarrollo Local, de 

conformidad con los procedimientos establecidos.

3

4

Dirigir las acciones interinstitucionales encaminadas a que los sectores presten asesork y asistencia 

tecnica en materia de inversion y contratacion a las Alcaldias Locales y a los Fondos de Desarrollo 

Local, conforme a las directrices establecidas._______________ ^___________________________

Liderar el desarrollo de procesos participativos y democraticos que incidan en la gestion local 

conforme a las disposiciones legales vigentes.

5

6
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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 DesarroUo Local, cuando la 

delegacion de la facultad para contratar y ordenar los gastos recaiga en el Alcalde Local conforme 

a las disposiciones legales vigentes.

7

Formular estrategias encaminadas al fortalecimiento, desarroUo y optimizacion de la gestion local, 

a fin de facilitar y hacer itias dinamica la interaccion entre las autoridades locales y Distritales, 

conforme a los lineamientos senalados.

8

Liderar la gestion 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 

desarroUo de los procesos a cargo de las Alcaldias Loca, de conformidad con los Uneamientos 

establecidos.

9

ReaUzar el seguimiento y evaluacion a la gestion de los alcaldes locales en materia de inversion local, 

conforme a las directrices establecidas.
10

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
11

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la .Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Gerencia PubUca.

3 Estructura organica del distrito Capital.

Politicas pubUcas.4

5 Planeacion Estrategica.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jeratquico

Aprendizaje continuo Vision estrategica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarroUo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistemico

Resolucion de conflictos

VI. Requisitos de Formacion Academicay Experiencia

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional o docente.

Estudios
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Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia, 

Trabajo Social y Afines; Antropologfa, Artes Liberales; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales: 

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

\ .
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PICHA

I. Identificacion

Nivel Directive

Denominacion del empleo Director Tecnico

Codigo 009

Grade 07

No. de cargos 13

Donde se situe el cargoDependencia

Area Funcional Direccion para la Gestion Policiva

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Dirigir la formulacion e implernentacion de estrategias para el desarroUo de la funcion policiva de las 

autoridades locales a cargo de la Secretaria Distrital de Gobierno, asi como la inspeccion, vigdancia y 

control de su competencia para el mejoramiento de la gestion publica local, la defensa del espacio 

publico, en concordancia con las directrices y Hneamientos distritales.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Coordinar con las entidades y organismos del Distrito la priorizacion y articulacion de la 

intervencion del ejercicio policivo de las autoridades locales a cargo de la Secretaria Distrital de 

Gobierno, conforme a las directrices senaladas.

1

Establecer los Hneamientos tecnicos y administrativos para la gestion de las actuaciones de las 

autoridades de policia local a cargo de la SDG conforme a las disposiciones legales vigentes.
2

Coordinar el desarroUo del control poUcivo a los establecimientos de comercio del Distrito, de 

conformidad con la normatividad.
3

Coordinar la ejecucion de las estrategias y lineamientos para la defensa del espacio publico 

conforme a las disposiciones legales vigentes.
4

Fijar lineamientos para la sustanciacion de los comparendos por comportamientos contrarios a 

convivencia en Bogota, Distrito Capital, conforme a las disposiciones vigentes en materia.
5

Dirigir la formulacion y ejecucion de planes, programas y proyectos encaminados a la defensa y 

promocion de los derechos de los consumidores de bienes y servicios, de acuerdo a los parametros 

establecidos.

6

Dirigir la atencion a los requerimientos para la realizacion de juegos de habUidad y destreza, y 

locaUzacion de juegos de suerte y azar que se pretendan adelantar en Bogota, DC., conforme a las 

directrices establecidas. 

7
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Dirigir el txamite de registxo para el funcionamiento de los juegos locali2ados de habiUdad y 

destreza, parques de diversiones y atracciones o dispositivos de entretenimiento, de conformidad
con la normatividad vigente sobre el tema._________________ ____________________________

Orientar el desarroUo del cobro persuasivo de las sanciones ecOnomicas derivadas del ejercicio de 

las autoridades de poltda local a cargo de la SDG conforme a las disposiciones legales vigentes.

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad copipetente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo. :

8

9

10

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Gerencia PubHca.2

Estructura organica del distrito Capital.3

Politicas publicas.4

Planeacion Estrategica.5

Derecbo de pobcia6

Derecbo Administrativo.7

Inspeccion, vigilancia y control de establecimientos de comercio, obras y urbanismo.8

V. Competencias Comportamentales

Comimes Por nivel jetatquico

Aprendizaje continuo Vision estrategica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarroUo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistemico

Resolucion de coriflictos

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional o docente.

Estudios

Titulo profesional en discipbnas academicas del nucleo basico del conockniento en;

Administracion; Derecbo y Afines; Ciencia PoUtica, Relaciones Internacionales.
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Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Directivo
Denominacion del empleo Director Tecnico
Codigo 009
Grado 07

No. de cargos 13

Dependencia Donde se situe el cargo
Area Funcional Direccion de Derechos Humanos

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Dirigir la formulacion, implementacion y articulacion interinstitucional de poHticas pubUcas que faciUten 

la promocion, difusion y proteccion de los derechos humanos en el Distrito Capital, de conformidad 

con el marco normativo establecido.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Organizar y coordinar la defensa, proteccion, y promocion de los derechos y libertades 

constitucionales de los habitantes en todo el territorio distrital, de conformidad con el marco 
normativo vigente.

1

Analizar y evaluar el impacto, pertinencia y oportunidad de las poHticas y estrategias distritales para 

promover el desarroUo de los derechos humanos en el territorio y emitir las recomendaciones y 

orientaciones para focalizar su gestion, de conformidad con los lineamientos establecidos.

2

Formulae, implementar y evaluar las poHticas pubHcas distritales que propendan por la prevencion 

de vulneraciones a los derechos humanos de los habitantes en el Distrito Capital y faediten su 

promocion y proteccion, de conformidad con el marco normativo vigente.___________________

Dirigir las poHticas que faciUten la promocion de los derechos humanos y la garantia de derechos 

y Hbertades individuales en el Distrito Capital, de conformidad con el marco normativo vigente.

Articular y coordinar los planes, programas y proyectos distritales para la prevencion a la 

vulneracion de derechos humanos y la mitigacion de los riesgbs relacionados en el territorio, de 

acuerdo a los parametros establecidos.

3

4

5

Orientar y coordinar el funcionamiento del Sistema Distrital de Derechos Humanos, conforme a 

los procedimientos establecidos.
6

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 investigacion 

y control, y adoptar las medidas a las que haya lugar, atendiendo los Hneamientos distritales en 

materia.

7
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Priorkar y definir las rutas para la atencion a poblaciones de especial proteccion, orientando las 

acciones al restablecimiento de derechos, conforme a las directrices establecidas.
8

Coordinar las relaciones y alian2as con entidades publicas y privadas del nivel nacional y local, 

organismos internacionales, sociedad civil y demas actores poKticos, encaminadas a la garantia de 

los derechos humanos en la ciudad, conforme a las directrices senaladas.

9

Dirigir, orientar y controlar el desarrollo de los planes y programas y proyectos a cargo de sus 

dependencias, de conformidad con los procedimientos establecidos.
10

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo. 
11

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Gerencia PubHca.2

Estructura organica del distrito Capital.3

Politicas publicas.4

5 Planeacion Estrategica.

Derechos humanos6

Participacion ciudadana.7

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jeratquico

Aprendizaje continuo Vision estrategica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistemico

Resolucion de conflictos

VI. Requisitos de Formacion Acadcmica y Experiencia

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional o docente.

Estudios

Titulo profesional en disciphnas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia, Trabajo 

Social y Afines; Antropologia, Artes Liberales; Psicologia; Filosofia, Teologfa y Afines; Ingenieria 

Industrial y Afines; Ciencias de la Educacion.
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Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales: '

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

m
-

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Director Tecnico

Codigo 009

Grado 07

No. de cargos 13

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion de Convivencia y Dialogo Social

Cargo del |efe rnmediato Quien ejerza la supervision drrecta

II. Proposito Principal

Liderar la formulacion, implementacion y seguimiento de los planes y programas para la generacion de 

los procesos sociales que prornuevan la integracion y participacion de los ciudadanos en las poHticas 

Distritales y en los asuntos que los afecten, generando un ambiente de convivencia padfica, para el 

desarroUo de los derechos y libertades de los ciudadanos en el marco de las orientaciones distritales en 

la materia.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Drrigir la formulacion 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 gestion 

publica en el marco del Sistema Distrital de Participacion Ciudadana, de conformidad con los 

lineamientos establecidos.

1

Drreccionar la promocion y la consolidacion de escenarios para la construccion de alianzas y 

acuerdos sociales, piiblicos y privados que impacten positivamente el desarroUo del Distrito Capital, 

de acuerdo a los parametros establecidos.

2

Generar procesos relacionados con liderazgos civUes, implementando estrategias de formacion y 

generacion de cultura politica para la participacion democradca ciudadana.
3

Orientar el desarroUo de los planes programas y proyectos institucionales para promover y 

fortalecer la consoUdacion de una cultura poUtica participativa y democratica en el distrito capital, 

conforme a las directrices senaladas.

4

Generar espacios de participacion social para la focalizacion, concertacion, deUberacion, y 

apropiacion social de temas prioritarios en la Administracion Distrital y posterior incorporacion en 

el Sistema Distrital de Participacion Ciudadana, de acuerdo a los parametros establecidos.

5

Realizar la priorizacion y orientacion tecnica de los focos de atencion del Sistema Distrital de 

Participacion, atendiendo los Uneamientos senalados.
6

Emitrr concepto sobre informaciones relacionadas con la garantia del derecho de reunion y 

manifestacion pubUca, en el marco de los procesos de participacion, convivencia y dialogo social.
7
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Coordinar la respuesta institucional del Distxito para la atencicn de situaciones de conflictividad 
social._____

Adelantar investigaciones sobre temas que permitan el foirtalecimiento del ejercicio de la 

participacion y la democracia participativa en atencion a los mec’anismos de participacion previstos 
en la Constitucion y la ley.___________

Orientar las dinamicas de mediacion para la atencion de los conflictos sociales que se debatan en 
el marco del ejercicio de derechos._____________________________________________

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

8

9

10

11

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales
1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2 Gerencia PubHca.

3 Estructura organica del distrito Capital.

Politicas pubUcas.4

5 Planeacion Estrategica.

Derechos humanos.6

7 Participacion ciudadana.

8 Convivencia pacifica.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jetatquico
Aprendi2aje continuo Vision estrategica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarroUo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistemico

Resolucion de conflictos

VI. Requisitos de Formacion Academica y Expetiencia

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional o docente

Estudios

Titulo profesional en disciphnas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Pubhca; Derecho y Afines; Ciencia Polftica, Relaciones 

Internacionales; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes Liberales; Ingenieria Industrial 

y Afines; Ciencias de la Educacion.
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Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.

i.'
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I. Identificacion
Nivel Directive
Denominacion del empleo Director Tecnico
Codigo 009
Grade 07 I r

No. de cargos 13

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion de Gestion de Talento Humane

Cargo del |efe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Dirigir los procesos relacionados con el manejo del talento humane de la Secretaria Distrital de Gobierno 

mejorando las condiciones de trabajo de los servidores pubUcos para el logro de la mision instimdonal, 

conforme a las directrices distritales y el marco normative establecido.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Administrar el talento humane de la Secretaria Distrital de Gobierno, conforme al regimen salarial, 

prestacional, pensional y demas normas vigentes en la materia, de conformidad con el marco 
normative vigente.

1

Implementar y evaluar, los planes y programas institucionales en relacion con el sistema de gestion 

de seguridad y salud en el trabajo, bienestar social laboral, formacion y capacitacion, de acuerdo con 

las poMticas, orientaciones distritales y las normas que regulan la materia.

2

Ejecutar las politicas, programas y proyectos de la Secretaria relatives a la vinculacion, registro y 

control, evaluacion del desempeno, permanencia y retire de servidores pubHcos, conforme a las 

politicas de la Entidad y la normatividad vigente._________________________________________

Administrar la informacion del talento humane de la entidad en forma sistematizada, de manera 

que permita el analisis y la toma de decisiones, de conformidad con los lineamientos establecidos.

3

4

Disenar y adoptar acciones para la medicion, mejoramiento y mantenimiento del chma y la cultura 

organizacional para facilitar el desarrollo de una cultura institucional orientada al mejoramiento de 

la calidad en la prestacion de los servicios, atendiendo los lineamientos senalados.

5

Coordinar la implementacion de los estudios relacionados con la reforma de estructura organica, 

manuales de funciones y planta de empleos de la Secretaria en coordinacion con la Oficina Asesora 

de Planeacion, conforme a las directrices senaladas.

6

Atender las peticiones, requerimientos y emitir conceptos relacionados con asuntos de su 

competencia dentro de los terminos establecidos.
7

Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
8
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rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.1

Gerencia Publica.2

Estxuctxura organica del distxito Capital.3

Planeacion Estrategica.4

5 Empleo publico.

Normatividad en materia de capacitacion y bienestar.6

Sistema de Gestion en Salud y Seguridad en el Trabajo.7

Sistema de Seguridad Social Integral.8

Regimen salarial y prestacional de los empleados publicos.9

V. Competencias Comportamentales

Comunes For nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Vision estrategica

Liderazgo efectivoOrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gesdon del desarroUo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistemico

Resolucion de conflictos

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional o docente

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Defecho y Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia; Ingenieria 

Industrial y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales;

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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K
I. Identificacion

■;

Nivel Directive

Denominacion del empleo Director Tecnico ■'

Codigo 009

Grado 07
No. de cargos 13

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion Administrativa

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Pfoposito Principal

DesarroUar las acciones necesarias para el cumpUmiento de los objetivos de la Secretaria Distrital de 

Gobierno mediante la prestacion de los servicios administrativos generales para el buen funcionamiento 

de las dependencias de la Entidad, de conformidad con los lineamientos distritales definidos y el marco 
normativo vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Liderar la elaboracion y ejecucion 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.

1

Dirigir los procesos de administracion y adquisicion de bienes y servicios requeridos para el normal 

funcionamiento de la entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Gestionar la provision oportuna, a todas las dependencias de la Secretaria de los bienes, suministros 

y servicios administrativos que requieran para su funcionamiento, de acuerdo a los parametros 
establecidos.

2

3

Verificar que los inventarios de los bienes a cargo de la Secretaria esten actualizados y valorados, 

en la forma que indiquen las normas legales y las reglamentaciones que se expidan para tal fin.

Liderar la gestion de proyectos de infraestructura Ssica en articulacion con necesidades de oferta y 

demanda de servicios de las dependencias con la oportunidad requerida.________________________

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.

4

5

6

Administrar los bienes muebles e inmuebles a cargo de la Secretaria, de conformidad con los 

procedimientos establecidos.
7

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 senalados.

8

Administrar el sistema de gestion documental, garantizando la conservacion, uso y proteccion de9
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los documentos de interes para la Secretarla, e implementacion a que haya lugar de conformidad 

las normas, tecnicas, procedimientos y lineamientos en materia.

Generar los Hneamientos para la implementacion y sostenibilidad del sistema interno de gestion 

documental y archivos, en el marco del sistema integrado de gestion.
10

Administrar el sistema de correspondencia y comunicaciones de la Secretarla, adelantando el 

proceso de notificaciones en los asuntos que le scan asignados, segun los procedimientos 

institucionales vigentes. 

11

Dar lineamientos para la actualizacion de los procesos y procedinaientos, asi como para su 

aplicacion, en el marco del proceso de gestion corporativa.
12

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

13

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.1

Gerencia Publica.2

Estructura organica del distrito Capital.3

Planeacion Estrategica.4

Contratacion estatal.5

Normatividad presupuestal publica.6

Normatividad contable publica.7

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jetarquico

Aprendizaje continuo Vision estrategica

Liderazgo efectivoOrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Toma de decisionesCompromiso con la organizacion

Gestion del desarroUo de las personasTrabajo en equipo

Adaptacion al cambio Pensamiento sistemico

Resolucion de conflictos

VI. Requisitos de Formacion Academica y Expetiencia

Expetiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional o docente.

Estudios

Tltulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economla; Contadurla Publica; Derecho y Afines; Ciencia PoKtica, Relaciones 

Internacionales; Arquitectura; Ingenierla Industrial y Afines; Ingenierla Civil y Afines.

Edificio Li6vano 
Calle 11 No. 8-17 
Codigo Postal: 111711 
Tel. (601) 3387000 - 3820660 
Informacion Linea 195 
www.gobiernobogota.gov.co

Codigo: GDI - GPD - F034 
Version: 04

Vigencia: 29 de agosto de 2022 
Vigencia: 09 de septiembre de 2022 

Caso HOl-A: 264371
ALCALDiA MAYOR 
ce BOGOTA D.C,

http://www.gobiernobogota.gov.co


SEOJEWaJIAOE

worn o

A ■V

Continuacion Resblucion Numetl Hgina 44 de 407

“Pot la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Labotales pata 

los empleos de la planta de la Secretarla Distrital de Gobierno - SDG”

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos per la Ley.
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1

I. Identificacion

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Director Tecnico

Codigo 009

Grade 07

No. de cargos 13

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion Financiera

Cargo del |efe inmediato Quiet! ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Dirigir los procesos relacionados con el manejo de los recursos financieros de la Entidad para el logro 

de la mision institucional, de conformidad con las directrices distritales establecidas y la normatividad 

vigente en la materia.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Preparar en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion, el anteproyecto de presupuesto de 

gastos generales de la Secretaria, ejecutarlo en lo pertinente y proponer sus modificaciones.______

Adelantar en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion la programacion, aprobacion, 

modificacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del presupuesto general de la Secretaria, dentro 

de los terminos establecidos.

1

2

Dirigir la ejecucion de los recursos financieros destinados al desarroUo de los planes, programas y 

proyectos de la Secretaria, de conformidad con los procedimientos establecidos.
3

Establecer los planes, programas y demas acciones relacionadas con la gestion presupuestal, 

contable y de tesoreria de la Secretaria, conforme a las directrices establecidas.
4

Dirigir la consolidacion del programa anual mensuali2ado de caja - PAC y de las reservas 

presupuestales constituidas para su presentacion ante la Tesoreria Distrital.
5

Responder por la ejecucion pasiva y activa del presupuesto y presentar los informes 

correspondientes, conforme a los lineamientos senalados.
6

Dirigir la presentacion de las operaciones financieras y contables que requiera la Secretaria y asi 

como las entidades externas y organismos de control.
7

Dirigir y coordinar la ejecucion presupuestal, aprobar los traslados, adiciones y modificaciones 

cuando sea necesario.
8

Organizar y controlar las operaciones financieras, contables :y presupuestales de la Secretaria en 

cumpLimiento de la mision institucional.
9
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Dar lineamientos para la actualizacion de los procesos y procedimientos, asi como para su

apHcacion, en el marco del proceso de gestion corporativa. ■____________________________

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

10

11

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Gerencia Piiblica.

3 Estructura organica del distrito Capital.

4 Planeacion Estrategica.

5 Normatividad presupuestal piiblica.
6 Normatividad contable piiblica.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jetatquico

Aprendizaje continuo Vision estrategica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarroUo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistemico

Resolucion de conflictos

VI. Requisitos de Formacion Academica y Expetiencia

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional o docente.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del niicleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria PiibUca.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales: 
Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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ItmE
I. Identificacion

Itm

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Director Tecnico

Codigo 009

Grado 07

No. de cargos 13

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion de Tecnologias e Informacion

Cargo del |efe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Dirigir la implementacion de politicas y estrategias de tecnologias e informacion de la Secretaria Distrital 

de Gobierno para la adecuada administracion de los recursos tecnologicos y desarrollo de procesos de 

investigacion que faciliten el cumplimiento de los procesos misionales de la entidad conforme a las 

directrices distritales establecidas.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Establecer y hacer seguimiento al plan estrategico de Tecnologias de Informacion y Comunicacion 

de la Secretaria, de conformidad con las politicas y estrategias Distritales.
1

Administrar y aplicar las politicas y tecnologias para la seguridad de la informacion, conforme a las 

directrices establecidas.
2

Dderar los procesos de desarrollo, mantenimiento y soporte de la plataforma de TIC de la 

Secretaria, velando por la funcionaUdad, confiabilidad, oportunidad y seguridad de la operacion del 

software, hardware y comunicaciones, de acuerdo a los parametros senalados.

3

Administrar la infraestructura tecnologica de TIC de la Secretaria, de conformidad con los 

lineamientos establecidos.
4

Dderar la implementacion de nuevos sistemas de informacion que contribuyan al fortalecimiento 

de la gestion de los procesos y procedimientos de la Secretaria, conforme a los lineamientos 

senalados.

5

Formular, ejecutar y evaluar proyectos de innovacion e investigacion en TIC, de conformidad con 

los procedimientos establecidos.
6

Planificar, dirigir, monitorear y controlar los proyectos de inversion de TIC, de acuerdo a los 

parametros senalados. 
7

Coordinar la adquisicion de programas, plataformas e infraestructura tecnologica requerida por las 

dependencias de la Secretaria, conforme a las directrices establecidas.
8

Definir y administrar el portafolio de servicios de TIC que presta la Secretaria y establecer los 

acuerdos de niveles de servicio con las dependencias de la enddad, asi como con otras entidades
9
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publicas, conforme a las directrices senaladas.

Dar lineamientos para la actuali2aci6n de los procesos y procedimientos, asi como para su 
apUcacion, en el marco del proceso de gestion corporativa.________________________________

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

10

11

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales
1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2 Gerencia Piiblica.

3 Estructura organica del distrito Capital.

4 Planeacion Estrategica.

5 Sistemas y tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

V. Competencias Compottamentales

Comunes Pot nivel jetatquico
Aprendizaje continuo Vision estrategica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistemico

Resolucion de conflictos

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Expetiencia

Expetiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional o docente.

Estudios

Titulo profesional en discipLinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Ingenieria Industrial y Afmes; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria 

Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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ir#FiCHA; 1FD!ra$FA~
I. Identificacion

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Director Tecnico

Codigo 009

Grado 07

No. de cargos 13

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion de Contratacion

Cargo del ]efe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Liderar los procesos contractuales de la entidad de acuerdo a las necesidades de sus dependencias, en 

cumpbrniento de los parametros y lineamientos definidos en el distrito t la normatividad vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Dirigir y adelantar el proceso de contratacion de la secretaria Distrital de Gobierno en todas sus 

etapas y en todas las modalidades de seleccion, asi como la aprobacion de las garantias que amparen 

el cumpHmiento de los contratos celebrados, y adelantar todo el tramite relacionado con los 

procesos sancionatorios y de incumplimiento, de los contratistas de conformidad con el marco 

normadvo vigente.

1

Revisar juridicamente los procesos y documentos de contratacion sometidos a la aprobacion y 

firma del ordenador del gasto.
2

Establecer la gestion contractual entre las dependencias de la Secretaria Distrital de Gobierno para 

el desarroUo de los procesos contractuales.
3

Revisar, anabzar y proponer ajustes a los pbegos de condiciones y estudios previos presentados por 

las diferentes dependencias de la entidad de conformidad con la normatividad vigente.
4

Revisar la evaluacion juridica de las propuestas que se presenten dentro de los procesos de seleccion 

de contratistas, que adelante la entidad.
5

Preparar y presentar los informes consobdados de la evaluacion de las propuestas con base en los 

insumos presentados por el comite evaluador de cada proceso de seleccion, para conocimiento, 

anabsis, aprobacion y recomendacion de su adjudicacion a la instancia correspondiente.

6

Establecer mecanismos para la gestion contractual de personas naturales y juridicas para el apoyo 

de la gestion institucional, con el fin de garantizar que estos se ajusten al marco legal, a los planes, 

programas y proyectos de la entidad.

7

Dirigir la elaboracion de los convenios interadministrativos que suscriba el Secretario de Gobierno 

o su delegado con otras entidades pubbcas, distritales, nacionales o internacionales, conforme a las 

directrices establecidas.

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

Responder por la guarda, custodia de los contratos, propuestas y demas soportes que den cuenta 

del cumpHmiento del proceso de seleccion objetiva de los contratos, asi como los documentos que 

den cuenta de las actuaciones que surjan durante la ejecucion de los contratos celebrados por la 
Secretaria Distrital de Gobierno._________________________ y____________________

Dar Hneamientos para la actualriacion de los procesos y procedimientos, asi como para su 

aplicacion, en el marco del proceso de gestion corporativa. ____________

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

9

10

11

12

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales
1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2 Gerencia Publica.

3 Estructura organica del distrito Capital.

4 Planeacion Estrategica.

5 Contratacion estatal.

Derecho publico.6

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jcrarquico
Aprendizaje continuo Vision estrategica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistemico

Resolucion de conflictos

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional o docente.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocrmiento en:

Derecho y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.
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Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

;
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I. Identificacion

Nivel Directive
Denominacion del efnpleo Director Tecnico ''
Codigo 009
Grado 07

No. de cargos 13
Dependencia Donde se situe el cargo

Direccion para la Gestion Administrativa Especial 
de Policia

Area Funcional

Cargo del |efe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Dirigir la atencion de los asuntos asignados a la Secretaria Distrital de Gobierno como autoridad 

administrativa especial de policia, de acuerdo con la normatividad vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Sustanciar los actos de policia que resuelvan los recursos de apelacion de las decisiones tomadas en 

primera instancia por los inspectores y corregidores de poHcia por los comportamientos contrarios 

a la convivencia definidos en el Acuerdo Distrital 735 de 219, Ley 1801 de 216 - Codigo Nacional 

de Policia y Convivencia, modificada por la Ley 2000 de 219 - Codigo Nacional de Seguridad y 

Convivencia Ciudadana, Ley 1437 de 211 — Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo 

Contencioso Administrativo, y aquellas normas que los sustituyan, deroguen, adicionen o 
complementen.

1

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 de 219._______

Mantener la reserva de las actuaciones de conformidad con la normatividad vigente.

2

3

Dirigir la gestion de la dependencia de acuerdo con los lineamientos institucionales establecidos.4

Presentar al Secretario Distrital de Gobierno los informes sobre los asuntos cargo y de la gestion 

de la dependencia cuando asi lo requiera, de acuerdo con los Lineamientos establecidos.
5

Orientar la unificacion de criterios requeridos en la sustanciacion sobre las conductas de las que 

tenga conocimiento la Secretaria Distrital de Gobierno, como autoridad administrativa especial de 

policia, de acuerdo con las disposiciones normativas vigentes.

6

Orientar la atencion de los despachos comisorios que le sean asignados, de acuerdo con la 

normatividad vigente.
7
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Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la natxiraleza y el proposito principal del empleo.
8

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distxital de Gobierno.1

2 Gerencia Publica.

3 Estructura organica del distrito Capital.

Planeacion Estrategica.4

5 Politicas publicas.

Derecho de polida.6

7 Derecho administrativo.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jetarquico

Aprendizaje continuo Vision estrategica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistemico

Resolucion de conflictos

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional o docente.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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irDK-24e:
I. Identificacion

Nivel Directivo
Denominacion del empleo Director Tecnico
Codigo 009
Grado 07

No. de cargos 13
Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion de Asuntos Etnicos

Cargo del jefe inmediato Secretario de Gobierno

II. Proposito Principal

Dirigir la estructuracion, implementacion y seguimiento de las politicas publicas enfocadas a la 

promocion, desarroUo, la identidad, reconocimiento y garantia de los derechos de las comunidades 

indigenas, negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras y del pueblo Rrom o Gitano residentes en 

Bogota, a traves del desarroUo de planes, programas, proyectos, estrategias y acciones que fortalezcan el 

enfoque diferencial etnico y el cumplimiento de sus necesidades, de acuerdo con las disposiciones 
normativas aplicables.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Disenar y coordinar la implementacion de las politicas publicas etnicas distritales a traves de los 

planes, programas y proyectos orientados al goce y proteccion de los derechos individuales y 

colectivos de los pueblos indigenas, las comunidades negras, afrocolombianas, raizales y 

palenqueras y del pueblo Rrom o Gitano residentes en el Distrito Capital.____________________

Fortalecer los procesos de concertacion y dialogo social en pro del bienestar de los pueblos y 

comunidades etnicas residentes en Bogota DC., asi como el establecimiento de compromisos 

asociados al cumplimiento de deberes individuales y colectivos de estos.

1

2

DesarroUar estrategias distritales para la implementacion del enfoque diferencial etnico de las 

comunidades y pueblos etnicos residentes en Bogota en articulacion con los sectores Distritales.
3

Articular acciones con los sectores y entidades distritales y locales para el diseho, formulacion, 

ejecucion y seguimiento de politicas, programas y proyectos para la proteccion y conservacion de 

los usos, cosmovision, lengua propia, tradiciones y cultura de los pueblos y comunidades etnicas 

residentes en Bogota DC.

4

Establecer parametros Distritales y con presencia local para la evaluacion y monitoreo de planes de 

accion de las politicas publicas distritales de los pueblos y comunidades etnicas residentes en Bogota 

DC., de acuerdo con los lineamientos de la Secretaria Distrital de Planeacion.

5

Fortalecer la gobernabilidad y los procesos autonomos de las comunidades y pueblos a traves de 

estudios e investigacion articulados con las instancias distritales involucradas, que permitan definir
6
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las acciones y lineas de trabajo para la atencion de sus necesidades.

Orientar el acompanamiento y ejercicio de las funciones que le scan conferidas como Secretaria 

tecnica de las instancias etnicas en el marco de la normativa o disposiciones Distritales vigentes.
7

Proponer y participar en la generacion de proyectos de reglamentacion y actos administrativos 

sobre garantia de derechos etnicos de los pueblos y comunidades etnicas residentes en Bogota, de 

forma articulada con los sectores y entidades distritales, en el marco de las competencias de la 

enbdad y la normatividad vigente aplicable.

8

Operar y garanti2ar el funcionamiento de los espacios de atencion diferenciada de los grupos y 

pueblos etnicos residentes en el Distrito Capital articulando esfuer2os con sectores y entidades 

distritales y con presencia en las localidades, y con sus formas organi2ativas o de gobierno propio.

9

Coordinar la generacion de conceptos, lineamientos y gestiones que correspondan a la naturale2a 

de la dependencia.
10

Atender las peticiones y consultas de su competencia, relacionadas con asuntos etnicos, como 

tambien brindar acompanamiento a los ciudadanos que requieran activar rutas de atencion etnica 

diferenciada.

11

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturale2a y el proposito principal del empleo.
12

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la'Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Gerencia PubUca.

3 Estructura organica del distrito Capital.

Planeacion Estrategica.4

5 Politicas pubUcas.

Derechos humanos.6

7 Participacion ciudadana.____________________________________________________________

Normatividad de las comunidades indigenas, negras, afrocolombianas, rai2ales, palenqueras y del 
pueblo Rrom o Gitano. 

8

Marco conceptual del Enfoque diferencial etnico.9

V. Competencias Compottamentales

Comunes Pot nivel jeratquico

Aprendhaje continuo Vision estrategica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organi2aci6n Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarroUo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistemico
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Resolucion de conflictos

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional o docente.

Estudios

Titxilo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia, 

Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes Liberales; Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Requisite de estedios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

i
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Subdirectot Tecnico Codigo 068 Grado 06

i
I. Identificacion

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Subdirector Tecnico

Codigo 068

Grado 06

No. de cargos 3

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Subdireccion de Asuntos de Libertad Religiosa y de 

Conciencia

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Ptoposito Principal

Liderar la ejecucion de politicas y programas que tengan como proposito garantizar la libertad religiosa, 

de cultos y de conciencia en el Distrito Capital, mediante el reconocimiento del pluraHsmo religioso, la 

proteccion de las Kbertades fuiidamentales y la promocion de las Entidades ReUgiosas, como actores 

sociales claves en la construccion de paz y justicia social, de conformidad con las politicas y el marco 

normativo establecido.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Liderar la formulacion 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 Constitucion PoHtica, articulando 

acciones distritales para su cumplimiento, de conformidad con el marco normativo vigente.

1

Liderar estrategias para el reconocimiento de la funcion social y de construccion del tejido social de 

las Entidades Religiosas y promover su instimdonalizacion.
2

Dirigir el fortalecimiento de las organizaciones de la sociedad civil basadas en los principios de 

libertad religiosa, de cultos de y conciencia, mediante la implementacion de acciones de promocion, 

acompanamiento y orientacion para la conformacion de redes sociales interreligiosas, conforme a 

las directrices establecidas,, 

3

Promover el reconocimiento y ejercicio de organizaciones y asociaciones civdes alrededor de los 

principios de libertad religiosa y conciencia para dinamizar escenarios democraticos y participativos 

que incidan en la gestion publica del desarroUo.
4

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel.5
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la naturaleza y el proposito principal del empleo.

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Disttital de Gobierno.1

Gerencia PubUca.2

Estructura organica del disttito Capital.3

Planeacion Esttategica.4

PoHticas pubUcas.5

Constitucion PoKtica.6

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Vision esttategica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarroUo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistemico

Resolucion de conflictos

VI. Requisitos de Formacion Academica y Expetiencia

Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia profesional o docente.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en;

Administtacion; Derecho y Afines; Ciencia PoKtica, Relaciones Internacionales; Sociologia, Trabajo 

Social y Afines; Anttopologia, Artes Liberales; Fdosofia, Teologia y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; 
Ciencias de la Educacion.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales: 

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Subdirector Tecnico

Codigo 068

Grado 06

No. de cargos 3

Dependencia Donde se situe el cargo

Subdireccion de Asuntos para Comunidades 

Negras, Afrocolombianas, Rai2ales y Palenqueras

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Secretario de Gobierno

II. Proposito Principal

Dirigir el diseno e implementacion de politicas pubHcas y lineamientos tecnicos para la poblacion 

Negra, Afrocolombiana, Raizal y Palenquera residente en Bogota, en articulacion directa con las 

comunidades y los sectores locales y distritales, de conformidad con el Plan Distrital de DesarroUo y 

la normativa vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Contribuir en el diseno e implementacion de politicas publicas etnicas de las comunidades 

Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras residentes en Bogota, a traves de la generacion 

de metodologias, planes de trabajo concertado con las comunidades, informes sobre 

participacion efectiva y ottos que se requieran en el desarrollo de las diferentes fases del ciclo de 

la politica.

1

Desarrollar estudios e investigacion arttculados con las instancias distritales involucradas, que 

permitan definir las acciones y Kneas de trabajo para la atencion de sus necesidades de las 

comunidades Negras, Afrocolombianas, Rai2ales y Palenqueras, y que fortale2can sus procesos 

organizativos y autonomos.

2

Traducir documentos y diferentes textos a las lenguas nativas de las comunidades Negras, 

Afrocolombianas, Rai2ales y Palenqueras reconocidas por el Ministerio de Cultura o quien haga 

sus veces, permitiendo el acceso a la informacion de estas comunidades bajo un enfoque 

diferencial.

3

Administtar tecnica y operativamente los espacios de atencion diferenciada para las comunidades 

Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras residentes en Bogota, de acuerdo con los 

lineamientos establecidos y las particularidades de cada comunidad.
4
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Proponer y participar en la generacion de proyectos de reglamentacion sobre garanda de 

derechos etnicos de las comunidades Negras, Afrocolombianas, Rakales y Palenqueras residentes 

en Bogota y los reglamentos internos de los espacios de incidencia, en el marco de las 
competencias de la entidad._____________________________

DesarroUar las acciones que le correspondan frente a las mesas de trabajo o instancias consultivas 

y de ottos espacios de atencion diferenciada de los grupos y pueblos etnicos de las comunidades 

Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras, articulando esfuerzos con sectores disttitales y 
con presencia local.

5

6

Mantener actualizados los sistemas de informacion y herramientas de seguimiento, que permitan 

desarroUar los procesos de seguimiento y evaluacion de las- poHticas, planes, programas y 
proyectos.

7

Acompanar y ejercer las funciones que le sean conferidas como Secretarla tecnica de las instancias 

de las comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras en el marco de la normativa 
o disposiciones disttitales vigentes.

8

Generar conceptos, metodologlas y lineamientos tecnicos sobre enfoque diferencial para el goce 

efectivo de los derechos y libertades y establecimiento de compromisos asociados al 

cumpHmiento de deberes individuales y colectivos de las comunidades Negras, Afrocolombianas, 

Raizales y Palenqueras, en el marco de su autonomla y dinamicas propias.___________________

Promover con las alcaldlas locales la incorporacion de un enfoque que reconozca positivamente 

las diferencias para las comunidades negras afrocolombianas raizales y palenqueras en poHticas, 
planes, programas y proyectos.

9

10

Atender las peticiones y consultas de sus competencias relacionadas con asuntos etnicos las 

comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras, como tambien brindar 

acompanamiento a los ciudadanos que requieran activar rutas de atencion diferenciada.
11

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
12

rV. Conocimientos Baskos o Esenciales

Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.1

Gerencia PubHca.2

Esttuctura organica del disttito Capital.3

Planeacion Esttategica.4

PoHticas pubHcas.5

6 Derechos humanos.

Participacion ciudadana.7

8 Normatividad de las comunidades negras, afrocolombianas, raizales, palenqueras.
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y. Competencias Comportamentales

Por nivel jerarquicoComunes

Vision estrategicaAprendizaje continuo

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarroUo de las personas

Pensamiento sistemicoAdaptacion al cambio

Resolucion de conflictos

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia profesional o docente.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Derecho y Afines; Ciencia PoMtica, Relaciones Internacionales; Sociologia, 

Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes liberales; Psicologia; Filosofia, Teologia y Afines; 

Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales: 

Posgrado relacionado con las funciones del cargo.
Tarjeta Profesional en los cases.requeridos por la Ley.
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? 1 MG k
I. Identificacion

Nivel Directive

Denominacion del empleo Subdirector Tecnico

Codigo 068

Grado 06

No. de cargos 3

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Subdireccion de Asuntos Indigenas y Rrom

Cargo del Jefe inmediato Secretario de Gobierno

II. Proposito Principal

Dirigir el diseno e implementacion de poHticas pubHcas y Uneamientos tecnicos para la poblacion 

indigena y Rrom residente en Bogota, en articulacion directa con las comunidades y los sectores locales 

y distritales, de conformidad con el Plan Distrital de DesarroUo y la normativa vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Contribuir en el diseno e implementacion de politicas pubUcas etnicas de la poblacion indigena y 

Rrom residentes en Bogota, a traves de la generacion de metodologias, planes de trabajo 

concertado con los pueblos y comunidades, informes participacion efectiva y ottos que se 
requieran en el desarroUo de las diferentes fases del ciclo de la politica.

Armoni2ar los planes de vida y los planes de salvaguarda de los pueblos y comunidades indigenas, 

residentes en Bogota con el Plan Distrital de DesarroUo.

1

2

DesarroUar estudios e investigacion articulados con las instancias distritales involucradas, que 

permitan definir las acciones y lineas de trabajo para la atencion de sus necesidades de los pueblos 

y comunidades indigenas y gitanos, y que fortalezcan su gobernabilidad y procesos autonomos.
3

Traducir documentos y diferentes textos a las lenguas nativas Indigenas y Romanes reconocidas 

por el Ministerio de Cultura o quien haga sus veces, permitiendo el acceso a la informacion de 

estas comunidades bajo un enfoque diferencial.
4

Administrar tecnica y operativamente los espacios de atencion diferenciada para las comunidades 

indigenas y el pueblo Rrom residentes en Bogota, de acuerdo con los Uneamientos establecidos 

y las particularidades de cada comunidad.
5

Proponer y participar en la generacion de proyectos de reglamentacion sobre garantia de 

derechos etnicos de las comunidades o pueblos indigenas y Rrom residentes en Bogota y los 

reglamentos internos de los espacios de incidencia, en el marco de las competencias de la entidad.
6
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Desarrollar las acciones que le correspondan frente a las mesas de trabajo o instancias consultivas 

y de otxos espacios de atencion diferenciada de los grupos y pueblos etnicos de las comunidades 

o pueblos indigenas y Rrom residentes en el Distrito Capital, articulando esfuer2os con sectores 

distritales y con presencia local.

7

Mantener actualkados los sistemas de informacion y herramientas de seguimiento, que permitan 

desarrollar los procesos de seguimiento y evaluacion de las politicas, planes, programas y 

proyectos.

8

Acompaiiar y ejercer las funciones que le sean conferidas como Secretaria tecnica de las instancias 

etnicas de las comunidades indigenas y el pueblo Rrom, en el marco de la normativa o 

disposiciones Distritales vigentes.

9

Generar conceptos, metodologias y lineamientos tecnicos sobre enfoque diferencial para el goce 

efectivo de los derechos y Ubertades y establecimiento de compromisos asociados al 

cumplimiento de deberes individuales y colectivos de las comunidades o pueblos indigenas y 

Rrom, en el marco de su gobierno y justicia propios.

10

Atender las peticiones y consultas de sus competencias relacionadas con asuntos etnicos de los 

pueblos y comunidades indigenas y Rom, como tambien brindar acompanamiento a los 

ciudadanos que requieran activar rutas de atencion diferenciada.
11

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
12

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Gerencia Piiblica.2

Estructura organica del distrito Capital.3

Planeacion Estrategica.4

Politicas pubUcas.5

6 Derechos humanos.

Participacion ciudadana.7

8 Normatividad de las comunidades indigenas y del pueblo Rrom o Gitano.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Vision estrategica

Orientacion a resultados liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Edificio Li6vano 
Calle 11 No. 8-17 
Cddigo Postal: 111711 
Tel. (601)3387000-3820660 
Informacibn Linea 195 
www.gobiernobogota.gov.co

.0
¥ 'i

Codigo: GDI - GPD - F034 
Version: 04

Vigencia: 29 de agosto de 2022 
Vigencia: 09 de septiembre de 2022 

Caso HOLA: 264371

'4
£

ALCALDfA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

:ii^

http://www.gobiernobogota.gov.co


Continuacion Resolucion Niimei agina 64 de 407

“Por la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Labotales para 

los empleos de la planta de la Secietarla Disttital de Gobierno - SDG”

Trabajo en equipo Gestion del desarroUo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistemico

Resolucion de conflictos

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia profesional o docente.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conockniento en:

Admimstxacion; Economia; Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia, 

Trabajo Social y Afines; Antropologia, v^tes Liberales; Psicologia; Filosofia, Teologia y Afines; 
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado relacionado con las funciones del cargo. 

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

• *'
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Alcalde Local Codigo 30 Gtado 05

#FICim
I. Identificacion

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Alcalde Lxjcal

Codigo 030

Grado 05

No. de cargos 20

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Alcaldias Locales

Secretario de Gobierno 

Acalde Mayor de Bogota D.C.
Cargo del Jefe inmediato

II. Proposito Principal

Liderar el cumpHmiento de los objetivos de la Administxacion Distrital a nivel local, a traves de la 

promocion de la convivencia pacifica y el fortalecimiento de la gestion local propiciando condiciones 

para la gobernabilidad democrMca.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Formular el Plan de DesarroUo Local en el marco de las orientaciones distritales en la materia 

y a traves de los ejercicios de participacion ciudadana que se definan para el caso.
1

Promover la organizacion social y estimular la participacion ciudadana en los procesos de la 

gestion publica local y su incorporacion y racionalizacion dentro de Sistema Distrital de 

Participacion, de conformidad con los lineamientos establecidos.

2

Coordinar la ejecucion en el territorio de los planes, programas y proyectos de las entidades 

y organismos Distritales que en el intervienen, como complemento al Plan de DesarroUo 

Local, y la priorizacion de territorializacion de la inversion publica definida para cada 
LocaUdad.

3

. Formular, ejecutar y hacer seguimiento de los proyectos de inversion con cargo a los recursos 

de los Fondos de DesarroUo Local, cuando la delegacion de la facultad de ejecucion del gasto 

recaiga en su autoridad, conforme a los Uneamientos distritales establecidos.

4

Liderar el desarroUo de las acciones de poUcia de las autoridades locales que operan bajo la 

orientacion y controU administrativo de la Secretaria Distrital de Gobierno como entidad 

competente, conforme a la normatividad legal vigente.

5

Efectuar el control poUcivo a los establecimientos de comercio conforme a las disposiciones 

vigentes en materia.
6
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Liderar las acciones para el cobro persuasive de las sanciones economicas derivadas de la 

accion poHciva de las autoridades a cargo de la Secretaria Distrital de Gobierno y reportar la 

informacion a la Secretaria Distrital de Hacienda, c6,nforme a los procedimientos 
establecidos.______________________________________

Liderar el estudio y registro de la personeria juridica de las Juntas de Accion Comunal, Juntas 

de Vivienda Comunitaria y asociaciones comunales de juntas domiciUadas en la locaUdad y 

demas formas sociales que le competa conforme a la Ley.

Dictar los actos y ejecutar las operaciones necesarias para la proteccion, recuperacion y 

conservacion del espacio publico, el patrimonio cultural, arquitectonico e historico, los 

monumentos de la locaUdad, los recursos naturales y el ambiente, con sujecion a la ley, a las 

normas nacionales apUcables, y a los acuerdos distritales y locales.______________________

Liderar la recopilacion y anaUsis de la informacion requerida por las demas dependencias de 

la Secretaria de Gobierno y demas enddades distritales, asociada a los asuntos locales, 

economicos, sociales, de gesdon pubUca, planeacion, pardcipacion y desarroUo local y demas 

temas que se consideren de competencia local, conforme a los procedimientos establecidos.

Coordinar el registro y actuaU2aci6n de la informacion de la dependencia en los sistemas de 

informacion que dan cuenta su gesdon conforme a los procedimientos establecidos._______

Liderar los procesos administradvos de competencia de la Alcaldia conforme a los 

Uneamientos, procesos y procedimientos definidos por las demas dependencias de la 
Secretaria.

7

8

9

10

11

12

Liderar el proceso de difusion de la informacion relacionada con la gesdon local conforme a 

los Uneamientos, procesos y procedimientos definidos por la Secretaria.
13

Ejercer las demas funciones que les asignen la Consdtucion, la Ley, los Acuerdos Distritales 

y los Decretos del Alcalde Mayor.
14

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Gerencia PubUca.

3 Estructura organica del distrito Capital.

4 Planeacion Estrategica.

5 PoUdeas pubUcas.

6 Contratacion estatal.

Presupuesto PubUco.7

V. Competencias Comportamentalcs

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendizaje condnuo Vision estrategica

Orientacion a resultados Liderazgo efecdvo
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Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistemico

Resolucion de conflictos

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Expetiencia

Expetiencia

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia. Ser ciudadano en ejercicio y haber residido o 

desempenado alguna actividad profesional, industrial, comercial o laboral en la respectiva localidad, 

por lo menos durante los dos (2) anos anteriores a la fecha del nombramiento (Articulo 65 Decreto -

)Ley 1421 de 1993)

Estudios

Titulo profesional en areas del conocimiento del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria; Ciencias Sociales y Humanas; Arquitectura; Ingenieria, 

Urbanismo y afines; Agronomia; Veterinaria y afines; Matematicas; Ciencias de la Salud; Ciencias de 

la Educacion; Bellas Artes.

Posgrado
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Jefe de Oficina Codigo 06 Gtado 07

lEiffriiiij M Ml

I. Identificacion
Nivel: Directivo
Denotninacion del empleo: Jefe de Oficina
Codigo: 006

Grado: 07

No. de cargos: 2

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Oficina de Contrql DiscipHnario Interno

Cargo del |efe inmediato: Secretario de Gobierno

II. Proposito Principal

Adelantar la etapa de instruccion en primera instancia de los procesos, disciplinarios que se adelanten en 

contra de los servidores y exservidores pubUcos, en los terminos de oportunidad, de conformidad con 

la normatividad vigente sobre la materia.

III. Funciones Esenciales del Empleo

1 Orientar al Secretario de Despacho / Director General en la formulacion e implementacion de las 

poKticas y estrategias para el ejercicio de la fiincion disciplinaria en la entidad.

2 Dar tramite a las quejas de tipo disciplinario radicadas en la entidad de conformidad con los 

terminos senalados por la normatividad vigente.

3 Adelantar la etapa de instruccion hasta la notificacion del pUego de cargos de los/las servidores/as 

publicos que presuntamente hubiesen incurrido en faltas discipHnarias, de conformidad con lo 

establecido en la normatividad vigente.

Adelantar la indagacion previa, la investigacion de los procesos disciplinarios contra los/as 

servidores/as y ex servidores/as del organismo, hasta la formulacion del pUego de cargos, de 

conformidad con el Codigo General Disciplinario o la norma que lo modifique o sustituya y las 

demas disposiciones vigentes sobre la materia.

4

Resolver las consultas sobre aspectos relacionados con la accion disciplinaria que se formulen a la 

entidad, en terminos de interpretacion y aplicacion de las normas sobre la materia

5

Reahzar todas las actividades en el marco del debido proceso.6

7 Disenar e implementar estrategias de difusion de la normatividad disciplinaria a los servidores de 

la entidad, con el fin de prevenir la ocurrencia de comportamientos o conductas violatorias de las 

normas que rigen la materia.

Edificio Lidvano 
Calle 11 No. 8-17 
Codigo Postal: 111711 
Tel. (601) 3387000 - 3820660 
Informacion Linea 195 
www.gobiernobogota.gov.co

Codigo: GDI - GPD - F034 
Version: 04

Vigencia: 29 de agosto de 2022 
Vigencia: 09 de septiembre de 2022 

Case HOLA: 264371
ALCALOlA MAYOR 
DE BOGOTA DC.

http://www.gobiernobogota.gov.co


SECREfiHUADE

BOGOTA GOBIERNO

Continuacion Resolucion Niimet igina 69 de 407

“Pot la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para 

los empleos de la planta de la Secretaria Disttital de Gobietno — SDG”

Generar acciones y estrategias para la prevencion de la ocurrencia de conductas disciplinarias en la 

entidad de conformidad con los lineamientos impartidos por la Secretaria Jurldica Distrital la 

Personeria de Bogota, la Procuraduria General de la Nacion o las entidades que hagan sus veces.

8

Promover la discipKna preventiva en la entidad, de manera oportuna y eficaz, con el fin de evitar la 

ocurrencia de faltas disciplinarias.

9

10 Preparar informes y estadisticas que requiera el Secretario Distrital de Gobierno, la Secretaria 

Juridica Distrital, asi como los Organismos Judiciales y de Control del Estado, en los asuntos de su 

competencia.

Orientar y capacitar a los servidores publicos de la Secretaria en la prevencion de faltas disciplinarias 

en apUcacion de las politicas que en materia disciplinaria se expidan por parte de la Secretaria 

Juridica Distrital.

11

•V

Surtir el proceso de notificacion y/o comunicacion dentro de las actuaciones disciplinarias en los 

terminos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente

12

Surtir el proceso de organizacion documental de los expedientes discipUnarios en los terminos y 

forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

13

Desempenar las demas senaladas en la constitucion, la Ley, y las disposiciones que se determinen 

en la entidad o dependencia a su cargo.

14

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Gerencia Pubbca.

3 Estructura organica del distrito Capital.

Planeacion Estrategica.4

Derecho Publico5

Derecho probatorio y procesal6

7 Regimen disciplinario.

Estatuto Anticorrupcion.8

9 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Vision estrategica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacidn Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarroUo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistemico

Resolucion de conflictos
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VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Experiencia

Treinta (36) meses de experiencia profesional o docente.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales: 
Titulo de Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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IE p

I. Idendficacion

Nivel Directivo

Denominacion del empleo |efe de Oficina

Codi^o 006

Grado 07

No. de cargos 2

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Oficina de Control Interno

Car^o del Jefe inmediato Secretario del Despacho

II. Proposito Principal

Asesorar a la alta direccion en la verificacion y evaluacion de los componentes del sistema integrado de 

gestion y de control interno y en la adopcion de mecanismos de autocontrol, autorregulacion 

institucional, valoracion del riesgo y mejoramiento continuo, para el cumplimiento de la mision y 

objetivos de la Entidad, asi como las relaciones con entes externos, de conformidad con las normas 

legales vigentes.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno de la Entidad.1

Verificar que el Sistema de Control Interno este formalmente establecido dentro de la organizacion 

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.

2

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se cumplan 

por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados encargados de la 

aplicacion del regimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

3

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion, 

esten adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con 

la evolucion de la entidad.

4

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, 

proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.
5

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan los 

resultados esperados.
6

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de 

informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.
7

Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya al 

mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.
8
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9 Evaluar y verificar la aplicaci6n de los mecanismos de participaci6n ciudadana, que, en desarrollo 
del mandato constitucional y legal, diseiie la entidad correspondiente. 

10 
Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno 
dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumolimiento. 

11 Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas. 

12 Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de sus funciones. 

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales
1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno. 
2 Gerencia Publica. . .

3 Estructura organica del distrito Capital. 

4 N ormatividad y lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gesti6n (MIPG) y politicas 
de Gesti6n y Desempeiio, Normas tecnicas de calidad, Evaluaci'on de procesos y procedimientos. 

5 Normatividad y lineamientos tecnicos sobre Sistemas de Control Interno Publico, Modelo 
Estandar de Control Interno (MECI). 

6 Estructura y administraci6n del Estado, Finanzas y Presupuesto Publico. 
7 Fundamentos de formulaci6n y evaluaci6n de proyectos. 
8 Meiores practicas nacionales e internacionales del Proceso de Auditoria Interna. 
9 Estatuto anticorrupci6n. 

10 Normatividad Contrataci6n Publica, empleo publico y carrera administrativa. 
V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico 
Aorendizaie continuo Orientaci6n a resultados 
Orientaci6n a resultados Liderazgo e iniciativa 
Orientaci6n al usuario y al ciudadano Planeaci6n 
Compromiso con la organizaci6n Adaptaci6n al cambio 
Trabaio en equipo Comunicaci6n efectiva 
Adaptaci6n al cambio 

Competencias Laborales de Areas o Procesos Transversales 
Creatividad e innovaci6n Transparencia 
Liderazgo Atenci6n de requerimientos 
Trabaio en equipo Resoluci6n y mitigaci6n de problemas 
Caoacidad de analisis Vinculaci6n de personal 

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia
Experiencia 

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de control interno. 
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Estudios

Titulo profesional en cualquier area del conocimiento.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.

Alternativa

ExperienciaFotmacion

Requisite de estudios en posgrado y/o 

requerimientos adicionales:

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia 

profesional relacionada en asuntos de control 

interne.

Titulo de posgrado en la modalidad de 

especializacion

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la 

Ley.

j '
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NIVEL ASESOR

Jefe de Oficina Asesora Codigo 115 Grade 07

#FICHA ASE-OIPA
I. Identificacion

Nivel Asesor

Denominacion del empleo Jefe de Oficina Asesora
Codigo 115

Grado 07

No. de cargos 2

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Oficina Asesora de Planeacion

Cargo del Jefe inmediato Secretario de Gobierno

II. Ptoposito Principal

Dirigir y coordinar todos los procesos de formulacion, seguimiento y evaluacion de los diferentes planes 

programas y proyectos de la Secretaria para el logro de objetivos y metas institucionales y sectoriales.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Asesorar a la alta direccion en la formulacion, adopcion, ejecucion, monitoreo y evaluacion de 

poKficas publicas del Sector Gobierno.
1

Coordinar las acciones necesarias con las entidades del sector, encaminadas a la ejecucion 

coherente de las poUticas publicas, planes, programas, proyectos de su competencia conforme a 

las disposiciones legales vigentes.

2

Articular las estrategias, planes, programas y proyectos que atiendan al cumplimiento de los 

objetivos y estrategias del Plan Distrital de DesarroUo.
3

Asesorar tecnicamente la formulacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y reformulacion de los 

proyectos de inversion de acuerdo con las directrices y orientaciones distritales.
4

Coordinar la preparacion y consolidacion 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 

presentacion ante las entidades competentes.___________________________________________

Desempenar la implementacion, sostenibilidad y sostenimiento del Sistema de Gestion 

Institucional, en coordinacion con las demas competencias competentes.

5

6

Determinar los objetivos, estrategias, indicadores de resultados y demas aspectos relacionados 

con los procesos institucionales, con el fin de lograr el cumplimiento de metas y proyectos de la 

Secretaria.

7
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Asesorar la definicion de alternativas para el desarroUo de proyectos de inversion de la Secretaria, 

asi como la estructuracion de los mismos conforme a la normatividad legal vigente.
8

Liderar la elaboracion, consolidacion y presentacion de los informes requeridos por organismos 

del Estado y las entidades del Distrito conforme a los procedimientos establecidos.
9

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
10

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.1

Gerencia Publica.2

Estxuctnra organica del distxito Capital.

Planeacion Estrategica.

3

4

Modelo integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.5

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jetatquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad tecnica

Orientacion a resultados Creatividad e innovacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construcciones de relaciones

Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Expetiencia

Expetiencia

Sesenta (60) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Publica; Ciencia PoMca, Relaciones Internacionales; Ingenieria 

Industrial y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Asesor

Denotninacion del empleo |efe de Oficina Asesora
Codigo 115
Grado 07

No. de cargos 2

Dependencia Donde se situe el cargo
Area Funcional Oficina Asesora de Comunicaciones

Cargo del |efe inmediato Secretario de Despacho

II. Proposito Principal

Asesorar y disenar los planes y estrategias de comunicacion interna y externa para la divulgacion de los 

programas, proyectos y actividades con el fin de fortalecer la imagen' corporativa de la Secretaria.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Asesorar en el diseno de estrategias y campanas de comunicacion de la Secretaria de Distrital de 

Gobierno en atencion al cumplimento de su misionalidad y el desarroUo de los compromisos 
institucionales deftnidos en el Plan Distrital de DesarroUo.

1

Orientar y coordinar con las dependencias de la Secretaria Distrital de Gobierno el manejo efectivo 

de la informacion destinada a los medios de comunicacion y a la opinion pubUca, y elaborar los 

textos y demas documentos requeridos para este fin, de conformidad con los Uneamientos 

establecidos.

2

Dirigir los procesos de comunicacion interna para facUitar las actividades diarias del personal de la 

Secretaria en el marco de la gestion institucional.
3

Coordinar la comunicacion al interior de la Secretaria, mediante la difusion permanente, oportuna 

y clara de informacion de interes institucional, y el desarroUo de estrategias de comunicacion que 

permitan posicionar temas esenciales relacionados con los objetivos de la organizacion.

4

Dirigir la implementacion de mecanismos que fortalezcan la comunicacion, ofreciendo los 

elementos de soporte a nivel visual, grafico y pubUcitario para promover la cultura organizacional y 

el logro de objetivos.

5

Asesorar a las dependencias de la Secretaria en lo relacionado con la ejecucion de eventos 

programados, coordinacion de medios de comunicacion, el cubrimiento de actividades 

programadas, de acuerdo a los parametros senalados.________

Establecer mecanismos para el diseno y presentacion del portafoUo de servicios en la pagina web y 

demas herramientas con el fin de fortalecer la imagen corporativa de la Secretaria.

6

7

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
8
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“Por la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Labotales para 

los empleos de la planta de la Secretarla Distrital de Gobierno - SDG”

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.1

2 Gerencia Publica.

Estructura organica del distrito Capital.3

Planeacion Estrategica.4

Comunicacion Organizacipnal.5

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad tecnica

Orientacion a resultados Creatividad e innovacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construcciones de relaciones

Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacton Academica y Experiencia

Experiencia

Sesenta (60) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Publicidad y a&nes.

- Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Asesor Codigo 105 Gtado 07

A8E-0()3# FICHA -:m
I. Identificacion

Nivel Asesor

Denominacion del empleo Asesor

Codigo 105

Grado 07
No. de cargos 10

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Despacho Secretaria Distxital de Gobierno

Cargo del jefe kimediato Secretario de Gobierno

II. Proposito Principal

Asesorar en la toma de decisiones y formulacion de politicas publicas dirigidas al logro de la mision y 

vision institucional en el marco del Plan de DesarroUo Distxital de conformidad con las normas vigentes.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Asesorar en la formulacion, implementacion y evaluacion de poHticas publicas y estrategias 

encaminadas al logro de la mision institucional de conformidad con los procedimientos 

establecidos.

1

Realizar la correspondiente gestion que promueva la participacion de las entidades del sector y las 

dependencias de la Secretaria en la formulacion, ejecucion y evaluacion de las poHticas, programas 

y proyectos, segun los lineamientos establecidos.

2

Absolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el Secretario de 

Gobierno conforme a las normas vigentes.______________________________________________

Proponer los Hneamientos que deban adoptarse para el logro de los objetivos, planes y programas 

institucionales en el marco del Plan de DesarroUo Distrital, de conformidad con la normatividad 

vigente.

3

4

Estructurar las respuestas a derechos de peticion y a las solicitudes de Organos de Control 

conforme a los lineamientos institucionales.
5

Realizar seguimiento a los procesos legislativos relacionados con la gestion de la Secretaria en 

atencion a las directrices senaladas.
6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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Pobticas publicas.2

Formulacion, gestion, seguimiento y evaluacion de proyectos.3

4 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

5 Analitica de datos.

V. Competencias Compottamentales

Comunes Pot nivel jetatquico

Aprendizaje condnuo Confiabilidad tecnica

Orientacion a resultados Creatividad e innovacion

Orientacion al usuaiio y al ciudadano Iniciativa

Construcciones de relacionesCompromiso con la organizacion

Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Expetiencia

Expetiencia

Sesenta (60) meses de experiencia profesional o docente.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia, Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia, 

Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes Liberales; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Asesot Codigo 105 Gtado 01

#FI€HA JhASB-iSM
I. Identificacion

Nivel Asesor

Denominacion del empleo Asesor
Codigo 105
Grado 01
No. de cargos 4
Dependencia Donde se situe el cargo

Despacho Secretaria Distrital de Gobierno - 

Direccion para la Gestion Policiva
Area Funcional

Cargo del |efe inmediato Secretario de Despacho

II. Proposito Principal

Asesorar en la toma de decisiones y la implementacion de politicas pubHcas y estrategias institucionales 

dirigidas al fortalecimiento de la gestion policiva, en el marco del Plan de DesarroUo Distrital de 

conformidad con las normas vigentes.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Asesorar y orientar la implementacion de las estrategias y proyectos para el fortalecimiento de la 
gestion policiva.

1

Evaluar la gestion policiva para identificar lineas de decision y mecanismos para la sistematkacion 

y estandarizacion de los conceptos tecnicos, promoviendo la unidad de criterio en la intervencion 
en los asuntos policivos en la ciudad.

2

Analizar el proceso de gestion policiva y proponer mejoras en los procedimientos y la aplicacion de 

tecnologias de la informacion que favorezcan la eficacia y eficiencia administrativa en la gestion 
policiva de la ciudad.

3

Analizar el comportamiento de la gestion policiva y proponer mecanismos para mejorar el reparto 

y distribucion de asuntos entre las inspecciones, asi como entire las localidades y el nivel central.

Identificar los datos y las fuentes de datos relevantes para el seguimiento y anaUsis de la gestion 
policiva.

4

5

Identificar y proponer tecnicas de analisis y estudio de los datos, asi como realizar el analisis y 

construccion de modelos que permitan la comprension y mejor procesamiento de los mismos.
6

Realizar reportes e informes que permitan mejorar la toma de decisiones en materia de gestion 

policiva y apUcar los resultados obtenidos a partir de los analisis y modelos desarroUados.
7
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Proyectar respuestas a derechos de peticion y a las solicitudes de organos de control conforme a los 

Uneamientos institucionales.
8

g Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.1

Polidcas pubUcas.2

Formulacion, gestion, seguimiento y evaluacion de proyectos.3

Modelo Integrado de Planeacion y Gesdon - MIPG.4

5 AnaKdca de datos.

6 Derecho de poUcia

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jeratquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad tecnica

Orientacion a resultados Creadvidad e innovacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciadva

Compromiso con la organi2aci6n Construcciones de relaciones

Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia profesional o docente.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Derecho y Afines; Ciencia Polidca, Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y 

Afines; Ingenieria Administradya y Afines; Matemadcas, Estadisdca y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales;

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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NIVEL PROFESIONAL

Profesional Especializado Codigo 222 Gtado 31

_____ I

I. Identificacion
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 222

Grado 31
No. de cargos 1

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion para la Gestion PoUciva

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Generar y desarroUar politicas, Hneamientos y estrategias para la intervencion del ejercicio policivo frente 

a las tematicas de atencion prioritaria definidas por la Secretaria de Gobierno Distrital, de conformidad 

con los Hneamientos y orientaciones distritales y el marco normativo vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Liderar la estcategia de intervencion en temas priorizados para el ejercicio de la accion policiva de 
inspectores de policia del factor Distrital.

1

Proponer y formular planes y herramientas que permitan optimizar los tiempos de respuesta a la 

ciudadania, frente al tramite de actuaciones poUcivas adelantadas por los inspectores de policia del 
factor Distrital.

2

Proyectar lineamientos tecnico-juridicos para las autoridades de poHda del factor Distrital, 

conforme a la normatividad legal vigente.
3

Realizar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas para los inspectores de policia del 

factor Distrital.
4

Proyectar los actos administrativos necesarios para garantizar la eficacia y eficiencia en el tramite de 

actuaciones poHcivas en el factor Distrital.
5

Participar en consejos, comisiones, comites, mesas de trabajo y demas instancias relacionadas con 

la gestion local que le sean asignadas.
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
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Revisar los documentos que le scan asignados, de conformidad con los Hneamientos y orientaciones 

distritales y el marco normativo vigente.
8

g Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la natxiraleza y el proposito principal del empleo.

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Derecho PubUco.

3 Derecho de poKcia.

Derecho procesal y probatorio.4

Derecho Urbano y ordenamiento territorial.5

6 Argumentacion iuridica.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Expetiencia

Expetiencia

Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

Edificio Lievano 
Calle 11 No, 8-17 
Codigo Postal: 111711 
Tel. (601) 3387000 - 3820660 
Informacion Linea 195 
www.gobiernobogota.gov.co

¥ $f. •

Codigo: GDI - GPD - F034 
Version: 04

Vigencia: 29 de agosto de 2022 
Vigencia: 09 de septiembre de 2022 

Caso HOLA: 264371

¥

ALCAUDfA MAYOR 
DE BOGOTA DO.

>?>

http://www.gobiernobogota.gov.co


iOGO

Continuacion Resolucion Numero ina 84 de 407

“Por la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Labotales para 

los empleos de la planta de la Secretarla Distrital de Gobierno - SDG”

Profesional Especializado Codigo 222 Gtado 30

# FICttA »

I. Identificacion
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 222
Grado 30
No. de cargos 5
Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Subsecretaria de Gestion Local

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

DesarroUar Hneamientos de poMtica piiblica a nivel local, modelos de organizacion administrativa y de 

accion para mejorar la gestion pubHca local de acuerdo con las directrices distritales e institucionales, 
atendiendo el cumplimiento de su mision.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Disenar, hacer seguimiento y prestar asistencia tecnica en la evaluacion de las poHticas 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 tecnicos que soportan el proceso de planeacion 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 gestion 
local que le sean asignadas.

1

2

3

Realizar el seguimiento a la gestion de las dependences de la Subsecretaria de Gestion Local, en 

los asuntos que le sean encomendados y segun las directrices institucionales.
4

Disenar y hacer seguimiento al modelo de gestion local que se defma para fortalecer la gestion 

publica de las Alcaldias Locales, de acuerdo con los requerimientos institucionales y las 

competencias de la dependencia.

5

Proponer acciones que permitan desarroUar las metas de la dependencia segun la misionalidad de 

la entidad, haciendo seguimiento al cumplimiento de las mismas.
6

Formular modelos de organizacion local para fortalecer la gestion publica de acuerdo con las 

competencias de la dependencia y los requerimientos institucionales.
7

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
8
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^ Revisar los documentos que le scan asignados, de conformidad con los lineamientos y orientaciones 

distritales y el marco normativo vigente.

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
10

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distxital de Gobierno.

Formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de politicas publicas.2

Formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.3

Planes de desarroUo local.4

Estxuctura Organica del Distrito Capital.5

V. Competencias Compottamentales

Comunes Por nivel jetarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectivai

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Noventa (90) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en discipbnas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Piiblica; Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones 

Internacionales; Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.

1
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#FICHA pmomA
I. Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codi^o 222

Grado 30

No. de cargos 5

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion de Relaciones Politicas

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

DesarroUar estrategias para el fortalecimiento de las relaciones de la Administracion Distrital con las 

Corporaciones Publicas de eleccion popular, conforme a los objetivos distritales, dando cumplimiento a 
la inision de la entidad.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Realizar la formulacion 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 la alta direccion.

1

Hacer seguimiento a los debates politicos realizados en las Corporaciones Publicas relacionados 

con los temas de interes de la dependencia, conforme a los lineamientos institucionales.
2

Realizar las gestiones pertinentes para fortalecer las relaciones poKticas con las Corporaciones 

Publicas de Eleccion Popular, conforme a los lineamientos legales desde su campo de 

conocimiento.

3

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.

4

Revisar los anteproyectos de normas elaborados en la dependencia, conforme a lo establecido por 

Ley.
5

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento. 
6

Revisar los documentos que le sean asignados, de conformidad con los lineamientos y orientaciones 

distritales y el marco normativo vigente.
7

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
8

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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2 Procesos ante las Corporaciones Publicas de Eleccion Popular.

3 Politicas publicas.

Estructura Organica del Distrito Capital.4

V. Competencias Compottamentales

Comunes Pot nivel jetatquico

Aporte tecnico-profesionalAprendizaje continuo

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Noventa (90) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Derecho y Afines; Ciencia PoKtica, Relaciones Internacionales; Sociologia, 

Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes Liberales; Filosofia, Teologia y Afines; Comunicacion 

Social, Periodismo y Afines; Ingenierfa Industrial y AFines; Educacion.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

■ t
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I. Identificacion
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 222
Grado 30
No. de cargos 5

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion para la Gestion PoUciva

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Generar y desarroUar politicas y directrices para la priorizacion y articulacion de la intervencion del 

ejercicio policivo de las autoridades locales a cargo de la Secretaria Distrital de Gobierno como entidad 

competente, de forma oportuna en el marco de la normatividad vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Liderar el seguimiento administrativo de las actuaciones de las autoridades de policia local a cargo 

de la SDG, conforme a los procesos y procedimientos definidos y el marco de la normatividad 
vigente.______________________ _______________________

Elaborar estrategias y herramientas institucionales para adelantar y optimizar el cobro persuasivo 

de las sanciones economicas derivadas del ejercicio de las autoridades de policia local a cargo de la 

SDG, dentro de los terminos legales establecidos.___________

Dar directrices en la aplicacion tecnica y normativa de la gestion de las actuaciones policivas de las 

autoridades a cargo de la Secretaria, conforme a la normatividad legal vigente.

1

2

3

Administrar la informacion del cumplimiento de las actuaciones de la gestion policiva, para verificar 

el debido proceso en las mismas.
4

Participar en consejos, comisiones, comites, mesas de trabajo y demas instancias relacionadas con 

la gestion local que le sean asignadas. "
5

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

los lineamientos legales desde su campo del conoctmiento.
6

Revisar los documentos que le sean asignados, de conformidad con los lineamientos y orientaciones 

distritales y el marco normativo vigente.
7

Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
8

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Derecho Publico.
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Derecho de polida.3

Derecho procesal y probatorio.4

Derecho Urbano y ordenamiento territorial.5

Arfflimentacion juridica.6

V. Competencias Compottamentales

Pot nivel I'etarquicoComunes

Aporte tecnico-profesionalAprendizaje continuo

Comunicacion efectivaOrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Expeticncia

Noventa (90) meses de experiencia profesional.

Estudios

Tiuilo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.
•f

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

■!
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#FiCHA FE-0MPi|-
I. Identificacion

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especialkado
Codigo 222
Grado 30
No. de cargos 5
Dependencia Donde se situe el cargo
Area Funcional Direccion Juridica
Cargo del |efe inmediato Quien ejerza la supervision drrecta

II. Proposito Principal

Orientar y liderar el ejercicio de la defensa judicial y extrajudicial de los intereses de la entidad de 

conformidad con las facultades y en los terminos establecidos en la normatividad vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Organizar el seguimiento y control de los procesos, diligencias, actuaciones judiciales o 

administrativas que se adelanten en contra de la entidad, de conformidad con la normatividad legal 
vigente sobre el tema.

1

Proponer y generar mecanismos para el diseno e implementacion de planes y programas que 

permitan mejorar la gestion de la dependencia, conforme a las metas institucionales, los 

lineamientos distritales y el marco normativo vigente._____________________________________

Ejercer la defensa judicial 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 las leyes.

2

3

Proponer y generar acciones y estrategias para la prevencion del dano antijuridico de la entidad, de 

conformidad con los lineamientos distritales y el marco normativo vigente.___________________

Organizar y atender el analisis juridico de las demandas y oficios vinculados a estas, de conformidad 
con el marco legal vigente.

4

5

ReaHzar seguimiento a las actuaciones judiciales que se adelanten contra la Entidad, verificando y 

analizando las decisiones decretadas por instancia judicial, de conformidad con la norma legal 
vigente.

6

Verificar la actuabzacion permanente de la base de datos de los procesos judiciales en contra de la 

Entidad, de conformidad con los parametros senalados.
7

Asegurar que se tramiten los pagos de condenas y demas erogaciones en que deba incurrir la entidad 

con ocasion de los procesos judiciales, de conformidad con las normas legales vigentes.
8

Proyectar conceptos en materia de representacion judicial, como insumo para el ejercicio de la 

defensa de los intereses de la entidad, de conformidad con el marco legal vigente.
9
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Proyectar los documentos que deba suscribk el jefe inmediato, determinando que en ellos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
10

Revisar los documentos que le sean asignados, de conformidad con los lineamientos y orientaciones 

distritales y el marco normativo vigente.
11

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
12

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Derecho Publico.2

3 Defensa judicial y extrajudicial.

Derecho probatorio y procesal.4

Normatividad aphcable a administracion publica territorial.5

6 Estatuto anticorrupcion.

7 Ley de transparencia y acceso a la rnformacion.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aporte tecnico-profesionalAprendizaje continuo

Comunicacion efectivaOrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisionesCompromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Noventa (90) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Aflnes.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales: 

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Profesional Especializado Codigo 222 Grado 24

mm

I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especi^ado

Codigo 222

Grado 24

No. de cargos 83

Dependencia Donde se situe el cargo

Direccion para la Gestion Administxativa Especial 
de Policia

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Proyectar las decisiones para resolver los recursos de apelacion provenientes de las Inspecciones de 
Policia, Corregidurias y Alcaldias Locales del Distrito Capital.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Sustanciar los actos de policia que resuelvan los recursos de apelacion de las decisiones tomadas en 

primera instancia por los inspectores y corregidores de policia por los comportamientos contrarios 

a la convivencia definidos en la normatividad vigente._____________________________________

Llevar un registro actuaUzado de las actuaciones y las decisiones de segunda instancia que se 
adelanten.

1

2

Mantener la reserva de las actuaciones de conformidad con la normatividad vigente.3

Adelantar los tramites establecidos en el numeral 4 del articulo 223 del Codigo Nacional de 

Seguridad y Convivencia o aqueUas normas que lo sustituyan, deroguen, adicionen o complementen.

Adelantar los tramites en los procesos vigentes en los cuales le sean aplicables la Ley 1801 de 216 - 

Codigo Nacional de Policia y Convivencia, modificada por la Ley 2000 de 219 - Codigo Nacional 

de Seguridad y Convivencia Ciudadana, Ley 1437 de 211 - Codigo de Procedimiento Administrativo 
y de lo Contencioso Administrativo.

4

5

Presentar informes sobre los asuntos a cargo cuando asl lo requiera y presentar a la Direccion los 

reportes de labores con la periodicidad que esta exija.
6

Orientar la unificacion de criterios requeridos en la sustanciacion sobre las conductas de las que 

tenga conocimiento la Secretarla distrital de Gobierno, como autoridad administrativa especial de 

policia, de acuerdo con las disposiciones normativas vigentes. 

7
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Orientar la atencion de los despachos comisorios que le scan asignados, de acuerdo con la 

normatividad vigente.
8

g Las demas funciones que, de conformidad con la Ley, los Acuerdos y los Decretos Distritales, le 

sean asignados.

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Derecho Publico.2

Derecho de policia.3

Derecho procesal y probatorio.4

Derecho Urbano y ordenamiento territorial.5

Argumentacion juridica.6

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte tecnico-profesionalAprendizaje continuo

Comunicacion efectivaOrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Gesdon de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerknientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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lEUlPA
I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especiali2ado

Codigo 222

Grado 24

No. de cargos 83

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion de Asuntos Etnicos

Cargo del jefe inmediato Quien ejer2a la supervision directa

II. Ptoposito Principal

Orientar la proyeccion de documentos juridicos y la atencion de otros asuntos que se generen en el 

desarroUo de los procesos institucionales requeridos por los grupos etnicos en espacios de atencion 

prioritaria y temporal, acompanamiento tecnico juridico y consultas, de conformidad con las 

competencias de la direccion, los Hneamientos institucionales y la normatividad vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Adelantar y orientar la proyeccion de los documentos juridicos requeridos para la reformulacion de 

las Polidcas Piiblicas Etnicas para residentes en Bogota, siguiendo la normativa vigente._________

Brindar acompanamiento tecnico juridico en los espacios que involucren la poblacion etnica, acorde 
con las disposiciones normativas que le sean aplicables._________________________

Verificar los conceptos juridicos requeridos para los dialogos de autoridad a autoridad de los grupos 

etnicos, de acuerdo con los convenios internacionales y la Constitucion Colombiana.___________

Revisar los actos administradvos y documentos juridicos proyectados por la dependencia, acorde 
con las disposiciones normativas que le sean aplicables.

1

2

3

4

Responder los requerimientos presentados frente a los procesos que adelanta la dependencia 

teniendo en cuenta los tiempos de respuesta y demas requisitos normativos aplicables.__________

Elaborar los informes que le sean solicitados por usuarios internos y/o externos sobre las 

actuaciones adelantadas en la entidad siguiendo las especificaciones requeridas.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y el 

area de desempeno del cargo.

5

6

7

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Enfoque etnico diferencial.
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Constitucion poMtica de Colombia.3

Derechos humanos.4

Derechos de las victimas.5

Postconflictos.6

Transformacion de conflicto y dialogica.7

Derecho internacional y tratados.8

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacidn Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y A fines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

I
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"Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para 
los empleos de la planta de la Secretaria Distrital de Gobierno - SDG" 

I. Identificaci6n

Nivel Profesional 
Denominaci6n del empleo Profesional Especializado 
C6digo 222 
Grado 24 
No. de cargos 83 

Dependencia Donde se situe el cargo 

Area Funcional Alcaldias Locales - Dirección de Gesti6n Policiva 
- Corregidudas 

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa 
II. Prop6sito Principal

Implementar las politicas y directrices para la priorizaci6n y la articulaci6n de la intervenci6n del ejercicio 
policivo de las autoridades locales a cargo de la Secretaria Distrital de Gobierno como entidad 
competente, de forma oportuna en el marco de la normatividad vigente. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

III. Funciones Esenciales del Empleo

Realizar el seguimiento a la gesti6n de las autoridades de polida local a cargo de la SDG, tendiente 
a la disminuci6n de los comportamientos contrarios a la convivencia en el ambito local, de 
conformidad con los lineamientos establecidos. 
Realizar la orientaci6n tecnica, normativa y de gesti6n de las actuaciones policivas de las autoridades 
a cargo de la Secretaria, conforme a la normatividad legal vigente. 
Implementar mecanismos y estrategias para el desarrollo de las actuaciones administrativas y 
policivas de las autoridades locales. 
Hacer seguimiento administrativo al ejercicio de acci6n policiva de las autoridades locales a cargo 
de la Secretarfa Distrital de Gobierno, conforme a la normatividad legal vigente. 
Hacer seguimiento y evaluar los informes de gesti6n que presenten los inspectores de polida de 
acuerdo a los requerimientos de la Direcci6n, y de las demas autoridades que los requieran en los 
temas de su competencia. 
Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se acaten 
los lineamientos legales desde su campo del conocimiento. 
Revisar los documentos que le sean asignados, de conformidad con los lineamientos y orientaciones 
distritales y el marco normativo vigente. 
Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza v el prop6sito principal del empleo. 
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rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Derecho Publico.2

Derecho de poHcia.3

Derecho procesal y probatorio.4

Derecho Urbano y ordenamiento territorial.5

Argumentacion juridica.6

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Comunicacion efectivaOrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudidano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciphnas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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•a

I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 222

Grade . 1
24

No. de cargos 83

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Subsecretaria de Gestion Institncional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Liderar el desarroUo de los procesos y procedimientos asociados a la atencion a la ciudadania, generando 

articulacion entre las dependencias de la Secretarfa Distrital de Gobierno para su oportuna atencion 

conforme a los lineamientos distritales y la normatividad vigente en la materia.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Realizar el seguimiento a la trazabilidad, reportada por las dependencias de la secretarfa, en la 

atencion a los tramites requeridos por la ciudadania conforme a procesos y procedimientos de la 

entidad.

1

Consolidar y anaUzar los datos institucionales relacionados con la prestacion de sus servicios y la 

atencion a la ciudadania, de forma oportuna de conformidad con las directrices distritales y los 

procesos y procedimientos definidos.

2

Realizar seguimiento a la recepcion y manejo de los documentos reportados como extraviados y su 

disposicion final de conformidad con los procedimientos de la Secretarfa.
3

Promover y adelantar capacitaciones sobre el uso de las herramientas del Servicio de Atencion a la 

Ciudadania y sus respectivos tramites de conformidad con los lineamientos establecidos.
4

AnaUzar y orientar sobre los asuntos propios de la dependencia que le sean asignados desde su 

campo del conocimiento, conforme a los lineamientos senalados.
5

Participar en consejos, comisiones, comites, mesas de trabajo y demas instancias relacionadas con 

la gestion institucional que le sean asignadas, conforme a los lineamientos senalados.
6

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los Uneamientos legales desde su campo del conocimiento.
7

Revisar los documentos que le sean asignados, de conformidad con los Uneamientos y orientaciones 

distritales y el marco normativo vigente.
8
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g Desempenar las demas funciones asignadas pot la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Servicio al ciudadano - relacion con el ciudadano

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gesdon de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Expetiencia

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 24

No. de cargos 83

Dependencia 

Area Funcional

Donde se situe el cargo

Subsecretaria de Gestion Institucional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Orientar y hacer seguimiento jnridico al desarroUo de los procesos, procedimientos y actuaciones de 

competencia de la Subsecretaria de Gestion Institucional, de conformidad con los lineamientos 
institucionales.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Liderar los estudios juridicos para el diseno e implementacion de las politicas, planes y programas 

asociados a la gestion de desarroUo institucional de la Secretaria.
1

Orientar juridicamente a la Subsecretaria de Gestion Insdtucional, 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 planeacion, ejecucion y evaluacion de los planes, programas y 

proyectos de la Subsecretaria para la Gestion Institucional, de acuerdo con los lineamientos 

institucionales y la normatividad vigente en la materia.

2

3

Proyectar o revisar los diferentes documentos, conceptos, informes o actos administrativos emitidos 

por la dependencia, de acuerdo con los lineamientos instimcionales y la normatividad vigente en la 
materia.

4

Liderar la implementacion de los diferentes instrumentos y herramientas de trabajo para optimizar 

el desarroUo de los procesos y procedimientos de la Subsecretaria para la Gestion Institucional, 

atendiendo los lineamientos institucionales los tiempos requeridos.
5

Participar, en representacion de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o comites de caracter 

oficial cuando sea convocado por el jefe inmediato para dar cumpUmiento a los compromisos 

adquiridos.

6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales
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Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.1

Derecho Publico.2

Metodologlas de Investigacion.3

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jetatquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Comunicacion efectivaOrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Fxpetiencia

Fxperiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

Fstudios

Tltulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en;

Derecho y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales;

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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_____ii
I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 24

No. de cargos 83

Dependencia Donde se situe el cargo

Subsecretaria para la Gobernabilidad y la Garantia 
de Derechos '

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejer2a la supervision directa

II. Proposito' Principal

Orientar y hacer seguimiento al desarroUo de los procesos y procedimientos frente a la gestion de la 

Subsecretaria para la Gobernabilidad y la Garantia de Derechos, de conformidad con los lineamientos 

institucionales.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Brindar asistencia tecnica en la planeacion, 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.

1

Proponer e implementar los diferentes instrumentos y herramientas de trabajo para optimi2ar el 

desarroUo de los procesos y procedimientos de la Subsecretaria para la Gobernabilidad y la Garantia 

de Derechos, atendiendo los lineamientos institucionales y los tiempos requeridos.

2

Liderar los estudios para el diseno e implementacion de las politicas, planes y programas asociados 

a la gobernabilidad distrital y el ejercicio de los derechos individuales y colectivos en el Distrito.
3

Proyectar o revisar los diferentes documentos, conceptos, informes o actos administrativos emitidos 

por la dependencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la 

materia.

4

Participar, en representacion de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o comites de caracter 

oficial cuando sea convocado por el jefe inmediato para dar cumplimiento a los compromisos 

adquiridos.

5

Contribuir en el proceso de diseno e implementacion del Sistema Integrado de Gestion de la 

Entidad, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo. .
7

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales
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Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.1

Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas reladonados con las funciones del 

empleo.
2

Conocimiento del Poli'tica piiblica para la participacion ciudadana.3

Metodologias de Investigacion.4
V

Conocimiento en Derechos Humanos.5

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisionesCompromiso con la organi2aci6n

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del micleo basico del conocimiento en;

Administracion; Economi'a; Derecho y Afines; Ciencia PoHtica, Relaciones Internacionales; Sociologia, 

Trabajo Social y Afines; Psicologia.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales;

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion
Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 24
No. de cargos: 83
Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Oficina de Control Disciplinario Interno

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Supervisar los procesos disciplinarios de competencia de la dependencia en la etapa de instruccion en 

primera instancia, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos en la 
materia.

III. Funciones Esenciales del Empleo

1 Orientar a los abogados Comisionados en el desarrollo de la actuacion disciplinaria, 

proporcionando los elementos jurfdicos en cumplimiento de la normatividad disciplinaria vigente.
2 Revisar que el recaudo probatorio practicado por los Abogados Comisionados haya sido conforme 

a la normatividad disciplinaria vigente.

3 Proyectar o revisar los autos y providencias que le solicite el jefe de la dependencia de manera 

eficiente y oportuna, atendiendo los lineamientos senalados.

4 Adelantar los procesos disciplinarios en la etapa de instruccion en primera instancia que sean 

competencia de la dependencia, asignados por el jefe de la dependencia y proyectar para firma del 

mismo los autos y providencias que procedan, de acuerdo con la normatividad disciplinaria vigente 

y los procedimientos establecidos.

Estudiar y resolver los asuntos que le encomiende el jefe de la dependencia y rendir los informes 

que le sean requeridos, atendiendo los lineamientos senalados.

5

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe de la oficina, determinando que en ellos se 

acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

6

Revisar los documentos que deba suscribir el jefe de la oficina, determinando que en ellos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

7

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleaa y el proposito principal del empleo.

8

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Conocimiento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobierno
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2 Regimen Disciplinario

3 Derecho Publico

Derecho probatorio y procesal4

5 Estatuto Anticorrupcion

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en eguipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y afines

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado relacionado con las funciones del empleo

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 24

No. de cargos 83

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Oficina de Control Interno__________________

Quien ejer2a la supervision directa______________

II. Proposito 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 cumplimiento de los objetivos 
institucionales.

Cargo del Jefe inmediato

_____________________ III. Funciones Esenciales del Empleo

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

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 senalados.

Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento formulados por las dependencias para tratar 

los resultados de los informes expedidos por la Oficina de Control Interno, atendiendo los 
lineamientos senalados.

1

2

3

Planear y elaborar los informes que le sean asignados y demas actividades de la Oficina de 

Control Interno apUcando las tecnicas de auditoria tecnicamente vaHdas, para contribute al 

cumplimiento de los objetivos institucionales, de acuerdo con los parametros senalados.

4

5 Planear, realizar y hacer seguimiento a los informes de la Oficina de Control Interno relacionados 

con la evaluacion de eficacia, eficiencia y economla de los procesos de la Entidad, efectuando 

recomendaciones que contribuyan al mejoramiento institucional de acuerdo con la normatividad 
vigente.

Comunicar los resultados del ejercicio de las auditorias al sistema de control interno en los 

tiempos previstos, de conformidad con los lineamientos establecidos.

6

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

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

acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento._____________________________

Re^dsar los documentos que le scan asignados, de conformidad con los lineamientos y 

orientaciones distritales y el marco normativo vigente.__________________

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.

8

9

10

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Principios y tecnicas de auditoria.2

Evaluacion de procesos y procedimientos.3

Mejores practicas nacionales e internacionales del Proceso de Auditoria Interna.4

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.5

V. Competencias Comportamentales

Por nivel jerarquicoComunes

Aporte tecnico-profesionalAprendizaje continuo

Comunicacion efectivaOrientacion a resultados

Gestion de procedimientosOrientacion al usuario y al ciudadano

Instrumentacion de decisionesCompromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Econonu'a; Contaduria Piiblica; Derecho y Afines; Arquitectura y Afines; Ingenieria 

Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales;

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Le)^.
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1 FKMA #14tlPA
I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional EspeciaUzado

Codigo 222

Grado 24

No. de cargos 83

Donde se situe el cargoDependencia

Area Funcional Oficina Asesora de Planeacion

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision drrecta

II. Proposito Principal

Liderar la formulacion y el seguimiento de proyectos de inversion y planes estxategicos e institucionales 

con las dependencias de la entidad para el cumplimiento de la misionalidad institucional.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Liderar la elaboracion de pjanes de accion, programas y proyectos de inversion en las dependencias 

de la Secretarla Distrital de Gobierno, cumpliendo los requisitos tecnicos establecidos.
1

Acompanar a las dependencias en el proceso de planeacion institucional y apoyar el proceso de 

definicion de mecanismos de evaluacion y aplicacion de indicadores de gestion en la Secretaria de 

Gobierno.

2

Supervisar el proceso de consolidacion de informes relacionados con la gestion de la Secretaria de 

Gobierno, con el proposito de establecer el cumplimiento de las metas institucionales.
3

Verificar que la informacion registrada en los aplicativos establecidos corresponda al estado de 

ejecucion y proyecto establecido cumpliendo con los Lneamientos requeridos.
4

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los Hneamientos legales desde su campo del conocimiento.
5

Revisar los documentos que le sean asignados, de conformidad con los lineamientos y orientaciones 

distritales y el marco normativo vigente.
6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

Planeacion estrategica.2

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.3
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4 Formulacion, gestion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

________________________ V. Competencias Compottamentales

Comunes Por nivel jeratquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva 

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Piiblica; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Ingenieria 
Industrial y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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i
I. Identificacion

Nivel Profesional

Profesional EspecializadoDenominacion del empleo

Codigo 222

Grado 24

No. de cargos 83

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Oficina Asesora de Planeacion

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Brindar soporte tecnico en asuntos del Sistema Integrado de Gestion para el cumplimiento de los 

requisitos de las normas tecnicas, normatividad legal aplicable y mejora continua en la Entidad.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Orientar el diseiio de las Herramientas para la implementaciori de los requisitos de los subsistemas 

de gestion y la normatividad aplicable.
1

Orientar la planeacion y eyaluacion del nivel de implementacion del Sistema Integrado de Gestion 

en la entidad para identificar las necesidades de ajustes que se requieran.______________________

Revisar los documentos que soportan la implementacion del Sistema Integrado de Gestion para su 

respectiva aprobacion. ;

2

3

Sugerir las Mneas de accion para socializar y sensibilizar el Sistema Integrado de Gestion a los 

servidores publicos y a terceros.
4

Orientar la planeacion y ejecucion de los grupos interdiscipHnarios del Sistema Integrado de 

Gestion para el mantenimjento y mejora de los mismos.
5

Participar en los procesos contractuales competencia de la dependencia que requiera adelantar la 

entidad en asuntos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.
6

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

los bneamientos legales desde su campo del conocimiento.
7

Revisar los documentos que le sean asignados, de conformidad con los lineamientos y orientaciones 

distritales y el marco normativo vigente.
8

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
9

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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2 Planeacion estrategica.

3 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG._________'

4 Formulacion, gestion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

_________________________ V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jetarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional 

Comunicacion efectivaOrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Gestion de procediniientos 

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Ambiental, 
Sanitaria y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales;

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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|#'FICHA I[pra4i4
I. Identificacion

Nivel Profesional

Profesional EspecialkadoDenominacion del empleo

Codigo 222

Grado 24

No. de cargos 83

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Alcaldias Locales

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Liderar el desarroUo de los procesos y procedimientos que organizan y apoyan la gestion de las 

autoridades de poKcia locales a cargo de la Secretaria de Distrital de Gobierno, de forma oportuna 

conforme a las orientaciones del Alcalde Local y las directrices institucionales y Distritales en la materia, 

en el marco de la normatividad vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Orientar y supervisar el tramite de los asuntos juridicos relacionados con seguridad, tranquilidad, 

ambiente, y recursos naturales, derecho de reunion, proteccion de bienes y privacidad, actividad 

economica, urbanismos, espacio publico y libertad de circulacion, y las demas asignadas por la 

Constitucion y la Ley para el cumplimiento de la mision institucional.

1

Adelantar y controlar el reparto de las distintas actuaciones de gestion poUciva de la locaKdad, en 

las respectivas inspecciones de policia, de forma oportuna y de acuerdo con los lineamientos 

establecidos para tal fin.

2

Orientar la gestion de las Inspecciones de Policia y Corregidurias conforme a las directrices 

Distritales y realizar el seguimiento al cumplimiento de los objetivos trazados, de forma oportuna y 

en atencion a los procesos y procedimientos establecidos en la materia.

3

Orientar la reaUzacion de operativos de control y vigilancia de actividad economica, desarroUo 

urbano, reforma urbana, cpnstruccion de obras y urbanismo, ambiente y espacio pubUco y demas 

actividades contenidas en el Codigo Nacional de Policia y Convivencia, conforme a las orientaciones 

del Alcalde Local y los Uneamientos Distritales en la materia, en el marco de la normatividad vigente.

4

Brindar el soporte juridico y tecnico al Alcalde Local para coordinar la gestion distrital en el 

territorio en los asuntos de gestion poUciva de su competencia que afecten o impacten a la locaUdad, 

conforme a las directrices Distritales y los procesos y procedimientos definidos en materia, en el 

marco de la normatividad vigente.

5
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Proyectar 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.______

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.____________

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad cdmpetente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

6

7

8

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Derecho publico.2

Derecho de policia.3

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciphnas academicas del nticleo basico del conocimiento en;

Derecho y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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[[fEiegp:
I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 24

No. de cargos 83

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Alcaldias Locales

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Liderar el desarroUo de los procesos y procedimientos que organizan la planeacion y gestion 

administrativa y financiera en la Alcaldia Local para el cumpUmiento 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.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Liderar el desarroUo de los procesos y procedimientos de gestion administrativa y financiera de la 

dependencia para el cumpUmiento de sus metas de manera eficiente y oportuna, conforme a los 

lineamientos distritales definidos y el marco de la normatividad vigente.

1

Orientar la gestion de los asuntos contables, de planeacion, financieros y de contratacion del Fondo 

de DesarroUo Local en cumplimiento de la normatividad vigente.
2

Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos de desarroUo local, en concordancia con 

el Plan de DesarroUo Distrital y Local, conforme a los lineamientos institucionales y distritales 

definidos.

3

Revisar las iniciativas y sugerencias de la comunidad con respecto a los asuntos de planeacion, 

participacion y desarroUo de la locaUdad y determinar su viabUidad.
4

Efectuar el seguimiento a la administracion, organizacion y operacion del banco de programas y 

proyectos de la locaUdad, de manera eficiente y oportuna.__________________________________

Proyectar los documentos que deba suscribir el Alcalde Local, determinando que en eUos se acaten 

los Uneamientos legales desde su campo del conocimiento.

5

6

Revisar los documentos que deba suscribir el Alcalde Local, determinando que en eUos se acaten 

los Uneamientos legales desde su campo del conocimiento.
7

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
8

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales
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Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Contratacion estatal.

3 Finanzas Publicas.

4 Participacion Ciudadana.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional 

Comunicacion efectivaOrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en discipHnas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria PubHca; Derecho y Afines; Ciencia PoHtica, Relaciones 

Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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i PE-017fA

I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especialkado

Codigo 222

Grado 24

No. de cargos 83

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion Juridica

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Verificar el cumplimiento de la normatividad para establecer la viabilidad juridica en los asuntos que son 

puestos a su consideracion y que requiere la entidad en cumplimiento de su mision institucional.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Verificar el cumplimiento normativo en los proyectos de documentos que emite la dependencia 

para firma del Despacho.
1

Orientar la emision de co'nceptos juridicos que requiera la entidad de acuerdo con las pautas y 

lineamientos de la dependencia sobre la materia.
2

Revisar los actos administrativos que requiera la entidad para firma del Despacho, de manera 
eficiente y oportuna.

3

Revisar los proyectos de actos administrativos que resuelven los recursos de apelacion en materia 

de evaluacion de desempeno y en asuntos disciphnarios.___________________________________

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

4

5

Revisar los documentos que le sean asignados, de conformidad con los lineamientos y orientaciones 

distritales y el marco normativo vigente.
6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Derecho publico.2

3 Derecho de poUcfa.

Empleo Publico.4
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5 Normatividad aplicable a la administracion publica territorial.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jetarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titialo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en;

Derecho y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

Edificio Li6vano 
Calle 11 No. 8-17 
Codigo Postal: 111711 
Tel. (601)3387000-3820660 
Informacibn Linea 195 
www.goblernobogola.gov.co

Codigo: GDI - GPD - F034 
Version: 04

Vigencia: 29 de agosto de 2022 
Vigencia: 09 de septiembre de 2022 

Case HOLA: 264371
ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

http://www.goblernobogola.gov.co


: ■

■*

BOGOT/>

aa 119 de 407Continuacion Resolucion Niimero.

“Por la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Laborales pata 

los empleos de la planta de la Secretarla Distrital de Gobierno - SDG”

irMigp:
I. Identificacion

Nivel Profesional

Profesional Especiali2adoDenominacion del empleo

Codigo 222

Grade 24

No. de cargos 83

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion Juridica

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Pfoposito Principal

Ejercer la defensa judicial y extrajudicial de los intereses de la entidad de conformidad con las facultades 

y en los terminos establecidos en la normatividad vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Realizar seguimiento y control de los procesos, diligencias, actuaciones judiciales o administrativas 

que se adelanten en contra de la entidad.
1

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.

2

Supervisar el reparto de los procesos judiciales, extrajudiciales, acciones de tutela y demas asuntos 

de competencia de la dependencia.
3

Presentar propuestas para la prevencion del dano antijuridico de manera eficiente y oportuna.4

Supervisar que los abogados de la dependencia realicen la actualizacion del sistema de informacion 

de procesos judiciales SIPROJ.
5

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 aprobacion y firma del ordenador del gasto.

6

Proyectar conceptos en materia de representacion judicial, extrajudicial y tutelas como insumo para 

el ejercicio de la defensa de los intereses de la entidad.
7

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
8

iV. Conocimientos Basicos o Esenciales
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Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.1

Derecho Publico.2

Defensa judicial y extrajudicial.3

Derecho probatorio y procesal.4

Normatividad apHcable a administracion pubHca territorial. 

Estatuto anticorrupcion.

5

6

Ley de transparencia y acceso a la informacion.7

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jetatquico

Aporte tecnico-profesionalAprendi2aje continuo 

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisionesCompromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en;

Derecho y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.
I '

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Idendficacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 24

No. de cargos 83

Dependenda • i Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion Juridica

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Liderar los tramites relacionados con los concursos, actividades de aglomeracion de publico, en el 

Distrito Capital, y la disponibilidad de uso de la Plaza de Bolivar, de conformidad con las normas 

vigentes.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Organizar con las demas instancias distritales, las acciones necesarias para las autorizaciones de 

eventos de conformidad con la normatividad vigente.
1

Proyectar los actos administrativos que autorizan las actividades de aglomeracion de publico, asi 

mismo los relacionados con la disponibilidad de uso Plaza de BoMvar, de conformidad con los 

procedinaientos establecidos.

2

Revisar los actos administrativos que se proyecten desde las diferentes dependencias de la entidad, 

para la firma del senor Secretario de Gobierno.
3

Emitir conceptos en los temas definidos por el superior inmediato de acuerdo con las directrices 

impartidas por este.
4

Proyectar los actos administrativos de habibtacion de espacios para espectaculos de las artes 

escenicas en el Distrito Capital, de conformidad con el marco normativo vigente.
5

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

los lineamientos legates desde su campo del conocimiento.
6

Revisar los documentos que le sean asignados, de conformidad con los lineamientos y orientaciones 

distritales y el marco norrnativo vigente.
7

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo._________________________________________

ly. Conocimientos Basicos o Esenciales

8

1 Funciones generates de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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2 Derecho publico.

2 Normatividad relacionada con espectaculos publicos, sorteos, concursos, consorcios comerciales y 
juegos promocionales.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jetatquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Publica; Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Idendficacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 24

No. de cargos 83

Dependencia Donde se sitiie el cargo

Area Funcional Direccion para la Gestion del DesarroUo Local

Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe inmediato

II. Ptoposito Principal

Generar mecanismos de coordinacion, articulacion, seguimiento y evaluacion para mejorar la gestion en 

materia de planeacion, inversion y desarrollo local de conformidad con los procedimientos establecidos.

III. Funciones Esenciales del Empleo

DesarroUar parametros de evaluacion a la gestion de los alcaldes locales en materia de planeacion, 

inversion y desarrollo local para generar alertas tempranas y sugerencias, conforme a las directrices 

establecidas.

1

Disenar lineamientos y estrategias para el fortalecimiento de la gestion local en materia de inversion 

y desarrollo local, de conformidad con los lineamientos establecidos.
2

Participar en el diseno de indicadores para medit la gestion relacionada con la inversion, el 

desarrollo local, la formulacion, contratacion y el avance de proyectos de inversion a cargo de los 

Fondos de Desarrollo Local, de acuerdo a los parametros establecidos.

3

Organizar las acciones interinstitucionales a fin de que los sectores presten asesoria y asistencia 

tecnica a las Alcaldias Locales y los Fondos de Desarrollo Local, de conformidad con los 

lineamientos establecidos.

4

Participar en la elaboracion de los lineamientos para la formulacion, seguimiento y evaluacion de 

los planes de desarrollo local, conforme a las directrices establecidas.
5

DesarroUar metodologias y acciones para reaUzar la asistencia tecnica, el seguimiento a la inversion 

local y el fortalecimiento en la apUcacion de las normas en las etapas contractuales, atendiendo los 

lineamientos senalados.

6

Participar en el diseno de los planes de gestion y planes de accion de las Alcaldias Locales y de la 

dependencia, de acuerdo a las competencias de la dependencia.
7

Disenar las bases de las Uneas de inversion de los recursos de locaUdades para proponerlas en las 

instancias de decision presupuestal distrital, de acuerdo a los parametros senalados.
8
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Participar en consejos, comisiones, comites, mesas de trabajo y demas instancias relacionadas con 

la gestion local que le sean asignadas, de acuerdo a los patametros seiialados.________

Analizar y dar orientacion en los asuntos propios de la dependencia que le sean asignados, desde

su campo del conocimiento, dentro de los terminos establecidos._________

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

9

10

11

Revisar los documentos que le sean asignados, de conformidad con los lineamientos y orientaciones 
distritales y el marco normativo vigente._______________________

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.____________

____________________ IV. Conocimientos Basicos o Esenciales________________________

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

Normatividad presupuestal, Contable y tributaria a nivel nacional y distrital.

Formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

12

13

1

2

3

Planes de desarrollo local.4

Estructura organica del Distrito Capital.5

V. Competencias Compottamentales

Comunes Pot nivel jetatquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Aporte tecnico-profesional

Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Expetiencia

Expetiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del niicleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Publica; Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y Afmes.

Edificio Lidvano 
Callell No. 8-17 
Codigo Postal: 111711 
Tel. (601) 3387000 - 3820660 
Informacidn Linea 195 
www.goblernobogota.gov.co

Codigo: GDI - GPD - F034 
Version: 04

Vigenda: 29 de agosto de 2022 
Vigencia: 09 de septiembre de 2022 

Caso HOLA: 264371
ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

http://www.goblernobogota.gov.co


teSiEriiaHAOE

ioao

Continuacion Resolucion Niimeto, ina 125 de 407

“Por la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Laborales para 

los empleos de la planta de la Secretaria Distrital de Gobierno — SDG”

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.

Edificio Li6vano 
Calle11 No. 8-17 
Cddigo Postal: 111711 
Tel. (601) 3387000 - 3820660 
Informacidn LInea 195 
www.gobiernobogota.gov.co

Codigo: GDI - GPD - F034 
Version: 04

Vigencia: 29 de agosto de 2022 
Vigencia: 09 de septiembre de 2022 

Caso HOLA: 264371
ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA DC.

http://www.gobiernobogota.gov.co


iOGO

Continuacion Resolucion Niimero ina 126 de 407

“Pot la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Laborales para 

los empleos de la planta de la Secretarla Distrital de Gobierno - SDG”

mmm
I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 24

No. de cargos 83

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion para la Gestion Policiva

Cargo deljefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Organizar el desarroUo de los tramites relacionados 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.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Realizar la verificacion y analisis de los documentos requeridos para la atencion de los tramites de 

la dependencia de conformidad con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente._____

Proyectar los actos administrativos para la autorizacion de los concursos de babilidad y destreza en 

el Distrito Capital de conformidad con los procedimientos y las normas vigentes.______________

Proyectar conceptos previos con respecto a los juegos de suerte y azar y su localizacion, segun la 
normatividad vigente.

1

2

3

Proyectar actos administrativos para el registro previo de funcionamiento 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.

4

Liderar el proceso de seleccion de delegados y asignacion de delegaciones para la supervision de las 

actividades y eventos en el Distrito Capital de conformidad con los procedimientos y la 

normatividad vigente.

5

Verificar la asistencia y supervision de los delegados a las actividades y eventos en los cuales hayan 

sido asignados, asi como el cumplimiento de sus funciones de conformidad con los procedimientos 

establecidos.

6

Tramitar los pagos de los delegados de rifas, juegos y espectaculos, adjuntando la documentacion 

requerida para tal fin, de manera eflciente y oportuna, de conformidad con la normatividad vigente.
7
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Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los Hneamientos legales desde su campo del conocimiento._________________________________

Revisar los documentos que le sean asignados, de conformidad con los lineamientos y orientaciones 

distiitales y el marco normativo vigente.

8

9

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
10

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Derecho Publico.2

Derecho de policia.3

Derecho procesal y probatorio.4

Derecho Urbano y ordenamiento territorial.5

Argumentacion juridica.6

V. Competencias Compottamentales

Comunes Por nivel jeratquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gesdon de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria PubUca; Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones 

Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Edificio LiSvano 
Calle 11 No. 8-17 
Codigo Postal: 111711 
Tel. (601) 3387000-3820660 
Informacion LInea 195 
www.gobiernobogota.gov.co

Codigo: GDI - GPD - F034 
Version: 04

Vigencia: 29 de agosto de 2022 
Vigencia: 09 de septiembre de 2022 

Caso HOLA: 264371
ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

http://www.gobiernobogota.gov.co


kCRETARlADE

mm

Continuacion Resolucion Numeto' jina 128 de 407

“Por la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Labotales para 

los empleos de la planta de la Secretarla Distrital de Gobierno - SDG”

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Profesional EspecializadoDenominacion del empleo

Codigo 222

Grado 24

No. de cargos 83

Dependencia Donde se sitiie el cargo

Area Funcional Direccion de Derechos Humanos

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Implementar directrices Distritales encamtnadas a la promocion de los Derechos Humanos, con el 

desarroUo de acciones, planes y programas para la prevencion, promocion y difusion de los de los 

mismos, en el marco de la normatividad vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Formulae y hacer seguimiento a la ejecucion de politicas de Derechos Humanos y Derecho 

Internacional Humanitario, conforme a la normatividad legal vigente.
1

Orientar a los ciudadanos en la proteccion de sus derechos conforme las disposiciones legales y los 

procedimientos establecidos.
2

Participar en las mesas tecnicas relacionadas con los Derechos Humanos y Derecho Internacional 

Humanitario, conforme a los procedimientos establecidos.
3

Brindar apoyo tecnico a los organos consultivos que tengan como proposito disenar e implementar 

politicas de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, de conformidad con los 

Hneamientos establecidos. .

4

Proyectar o revisar estudios relacionados con la vulneracion de los Derechos Humanos, conforme 

a la normatividad legal vigente.
5

Reahzar el seguimiento de casos y situaciones por violaciones a los Derechos Humanos en el 

Distrito Capital (civiles, politicos, economicos, sociales, culturales, comunitarios y de incidencia 

colectiva), en conjunto con los organismos competentes en el tema.

6

Implementar planes de prevencion de las vulneraciones a los Derechos Humanos, segun lo 

establecido en los diagnosticos realizados.
7

Contribuir a fortalecer una cultura de respeto y ejercicio de los Derechos Humanos a traves de la 

formacion, promocion y difusion de los mismos.
8
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Hacer seguimiento a quejas y denuncias presentadas pot viilneraciones a los Derechos Humanos y 

proponer posibles cursos de accion, de acuerdo a los parametros senalados________

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

Revisar los documentos que le sean asignados, de conformidad con los bneamientos y orientaciones 
distritales y el marco normativo vigente.____________

Desempenar las demas funciones asignadas pot la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo. 

9

10

11

12

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Politicas Publicas.

3 Derechos Humanos.

4 Participacion Ciudadana.

5 Mecanismos Alternativos de Solucion de Conflictos.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Expetiencia

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economfa; Derecho y Afines; Ciencia PoHtica, Relaciones Internacionales; Sociologia, 

Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes Liberales; Psicologia; Filosofia, Teologia y Afines; 
Ingenieria Industrial y AFines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.
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Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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?[ Plv(l2SPA "m _______ j

I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional EspeciaUzado

Codigo 222

Grado 24

No. de cargos 83

Dependencia 

Area Funcional

Donde se situe el cargo

Direccion de Gestion de Talento Humano

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Administrar el proceso de actualizacion y control de la planta de personal, con el fin de atender las 

necesidades de personal y las situaciones administrativas relacionadas con la provision de empleos de la 

Secretaria Distrital de Gobierno, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad 
vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Asegurar la oportuna y eficiente actualizacion de la planta de empleos de la Secretaria Distrital de 

Gobierno, conforme a las situaciones administrativas y las novedades de personal presentadas, de 

acuerdo con los procedimientos internos y demas disposiciones que sobre el particular sean 
impartidas.

1

Verificar el reporte y/o pubHcacion de informacion relacionada con la provision de empleos de la 

Entidad y el retiro del servicio, en las diferentes bases de datos y/o plataformas que se requieran, 

conforme a la normatividad vigente.

2

Proyectar y tramitar los actos administrativos para la gestion del Talento Humano que le sean 

asignados, con el proposito de formaUzar y mantener actualizadas las situaciones administrativas de 

los funcionarios, relacionadas con la provision de empleos, las necesidades de personal y el retiro 

del servicio, de acuerdo con los requerimientos de la entidad y la normatividad vigente._________

Prestar soporte en la formulacion, implementacion, ejecucion y seguimiento de las poMticas, 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.

3

4

Adelantar las actuaciones necesarias para el cumplimiento de los procesos y procedimientos 

relacionados con la provision de empleos, gestion de las situaciones administrativas, y retiro del 

personal de la Secretaria Distrital de Gobierno, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

5
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Asegurar la ejecucion de los procesos de encargos en aplicacion de las normas de carrera 

administrativa y empleo publico, de manera oportuna y eficiente.____________________________

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato y responder los requerknientos de 

los entes de control y derechos de peticion que le scan asignados, desde su campo del conocimiento, 

en cumpHmiento a los lineamientos legales y normativos.

6

7

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
8

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Empleo publico

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jetatquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Comunicacion efectivaOrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en discipknas academicas del niicleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria PubUca; Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales: 

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I
I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especiali2ado

Codigo 222

Grado 24

No. de cargos 83

Dependencia Donde se sitiie el cargo

Area Funcional Direccion de Gestion de Talento Hnmano

Cargo del Jefe inmediato Qnien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Adelantar el tramite de reconocimiento y liquidacion de salarios, prestaciones sociales y demas conceptos 

asociados a la nomina de la planta de personal de la entidad.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Liquidar los salarios, prestaciones, aportes al Sistema General de Seguridad Social, aportes 

parafiscales y asuntos presupuestales, de conformidad con la normatividad vigente._____________

Supervisar el tramite reaUzado a las solicitudes efectuadas en materia salarial y prestacional.

Realizar seguimiento y control de la ejecucion presupuestal en relacion con los rubros que gerencia 

la Direccion de Gestion de Talento Humano.

1

2

3

Aprobar los soportes de nomina y aportes de ley para hacer efectivo el pago por parte de la 
dependencia correspondiente.

4

Verificar la liquidacion de cesantias parciales y definitivas y de las indemnizaciones a que haya lugar 

cumpliendo 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. 

5

6

Revisar los documentos que le scan asignados, de conformidad con los lineamientos y orientaciones 

distritales y el marco normativo vigente.
7

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
8

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.

2 Regimen salarial y prestacional de los empleados pubUcos

V. Competencias Comportamentales
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Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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[#gCMA
I. Identificacion

Nivel Profesional

Profesional Especiali2adoDenominacion del empleo

Codigo 222

Grado 24

No. de cargos 83

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion de Gestion de Talento Humano

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa_________

II. Proposito Principal

Orientar la gestion del desarroUo integral del talento humano de la Entidad a traves de los planes y 

programas relacionados con capacitacion, bienestar, sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo 

y seguridad social para contriburr al mejoramiento de la calidad de vida de los servidores pubbcos en 
ambientes de trabajo sanos y seguros.

III. Funciones Esenciales del Empleo

1 Liderar los procesos para la identificacion de las necesidades de los funcionarios relacionadas

capacitacion, bienestar, sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo y seguridad social.

Liderar la formulacion, desarroUo, evaluacion y mejora de 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.

Supervisar los tramites de los procesos de eleccion de los representantes de los servidores publicos 

ante la Secretarla Distrital de Gobierno en los cuerpos colegiados que defina la normatividad 
vigente.__________________________________________________________________

Definir los lineamientos tecnicos 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.

con

2

3

4

5 Liderar el seguimiento al ausentismo laboral de los servidores y servidoras de la Entidad, 

considerando variables que permitan diagnosticar permanentemente las causas y proponer las 
acciones de mejora para mitigarlas.____________________________________________________

Liderar el seguimiento a los servidores y servidoras publicos (as) en condicion de prepensionados, 
con el fin de adelantar las acciones que sean requeridas para el retiro del servicio.

6
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7 Proyectar los docimientos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los Uneatnientos legales desde su campo del conocimiento.

8 Revisar los documentos que le sean asignados, de conformidad con los lineamientos y orientaciones 

distritales y el marco normativo vigente.

9 Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturale2a y el proposito principal del empleo.

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.

2 Empleo publico.

Normatividad en materia de capacitacion y bienestar.3

4 Sistema de Gestion en Salud y Seguridad en el Trabajo.

5 Sistema de Seguridad Social Integral

6 Contratacion estatal

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jetatquico

Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciud'adano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Fotmacion Academica y Expetiencia

Expetiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de expetiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en discipHnas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Derecho y Afines; Sociologia, Trabajo Social y Aftnes; Psicologia; Ingenieria Industrial 

y Afines.^

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales: 

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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m

I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional EspeciaHzado

Codigo 222

Grado 24

No. de cargos 83

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion Financiera

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Supervisar los procesos de consolidacion y ejecucion presupuestal de la entidad en el marco del Plan de 
DesarroUo Distrital.

III. Funciones Esenciales del Empleo

1 Liderar la elaboracion del proyecto de presupuesto de la Secretaria de Gobierno en cumplimiento 
de las disposiciones legales vigentes.

2 Verificar que las solicitudes de certificados de disponibilidad presupuestal, certificados de registro 

presupuestal, relaciones de autori2aci6n y demas documentos presupuestales, se expidan en forma 

correcta, oportuna y acorde con las disposiciones presupuestales.

Supervisar la elaboracion del plan anual de caja y tramitar su correspondiente presentacion ante los 

organismos competentes.

3

4 Supervisar la correcta constitucion de las reservas presupuestales al final de la vigencia.

5 Revisar los proyectos de los traslados presupuestales que se requieran para atender las obligaciones 
de la entidad.

6 Verificar que los reembolsos de caja menor se ajusten a las disposiciones presupuestales.

7 Supervisar las actividades del tramite de cierre de la vigencia fiscal cumpliendo con la normatividad 

legal sobre la materia.

8 Proyectar los documentos que deba suscribit el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

9 Revisar los documentos que le sean asignados, de conformidad con los lineamientos y orientaciones 

distritales y el marco normativo vigente.

10 Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
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rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Normatividad presupuestal.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jeratquico

Aprendi2aie continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del niicleo basico del conockniento en:

Administracion; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Alines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I # FICMA PS41W4

I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 24

No. de cargos 83

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion de Tecnologias e Informacion 

Quien ejerza la supervision directa____________

II. Proposito Principal

Implementar las poHticas y directrices entorno a las tecnologias de la;informaci6n y de comunicaciones 

para apoyar el cumpUmiento de la mision institucional, de conformidad con los Hneamientos distritales 
einstitucionales establecidos.

Cargo del Jefe inmediato

_____________________ III. Funciones Esenciales del Empleo

Implementar los proyectos definidos en el Plan Estrategico directamente relacionados con Sistemas

de Informacion requeridos por la Entidad en cumplimiento de su mision institucional.__________

Establecer y actuali2ar los procedimientos para respaldar la continuidad de los Sistemas de

Informacion utilizados por la Entidad, conforme a los Hneamientos senalados.________________

Planificar el mantenimiento de los sistemas de informacion implementados en la Entidad para el

correcto funcionamiento de los mismos, de acuerdo a los parametros establecidos._____

Gestionar los proyectos propuestos en el plan anual de gestion de la dependencia que le scan

asignados en cumpUmiento de la mision institucional, de acuerdo a los parametros senalados._____

ConsoUdar las 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.

1

2

3

4

5

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

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento._________________________________

Revisar los documentos que le sean asignados, de conformidad con los lineamientos y orientaciones 

distritales y el marco normativo vigente.

6

7

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
8

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generates de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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2 Tecnologias de la informacion y comunicaciones apUcadas.

3 Formulacion, gestion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

V. Competencias Compottamentales

Comunes Pot nivel jetatquico

Aporte tecnico-profesionalAprendizaje continuo

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientosOrientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Expetiencia

Expetiencia!

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas; Telematica y Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 24

No. de cargos 83

Dependencia 

Area Funcional

Donde se situe el cargo

Direccion de Tecnologias e Informacion

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Desarrollar estrategias para asegurar el correcto funcionamiento de las apKcaciones de las tecnologias de 

la informacion, conforme las necesidades de la entidad y los bneamientos distritales en la materia.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Realizar el seguimiento al funcionamiento de las aplicaciones de tecnologias de informacion, 

conforme las necesidades de la entidad y los Uneamientos del sector de tecnologias de informacion 
y las comunicaciones a nivel distrital.

1

Desarrollar estrategias encaminadas al cumplimiento de estandares de seguridad, privacidad, calidad 

y oportumdad de la informacion de la entidad, conforme las poKticas nacionales en temas de 
tecnologias de informacion y las comunicaciones.

2

Realizar asistencia tecnica y de soporte en temas de TIC a las diferentes dependencias de la entidad, 

conforme a las necesidades y procedimientos institucionales.
3

Desarrollar la formulacion, implementacion y seguimiento de proyectos de desarrollo de TIC, 

conforme las necesidades de la entidad y Uneamientos de la alta direccion.
4

Generar la informacion relativa a la operacion de la Secretaria Distrital de Gobierno y a las 

diferentes variables que afectan la prestacion del servicio, conforme a los estandares definidos por 

la entidad.

5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.y

6

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Herramientas de Seguridad (Firewalls, IDS — Sistema de detencion de Intrusos, IPS - Sistema de 

prevencion de intrusos, entre otros).^
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3 Arquitectxira de Servidores;

Administracion de servidores Windows 2xxx Server, AIX 4xx, Linux o superiores.4

5 Implementacion y supervision de proyectos de telecomunicaciones.

Manejo y Diseno de redes de telecomunicaciones tipo WAN (Wide Area Network).6

Implementacion y administracion de redes de datos sobre protocolos TCP/IP (Protocolo de 

control de transmision/Protocolo de Internet).
7

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del niicleo basico del conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas; Telematica y Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Alines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Profesional Especializado Codigo 222 Gtado 23

ata

c

I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional EspeciaHzado

Codigo 222

Grado 23

No. de cargos 2

Dependencia Donde se situe el cargo

Direccion de Tecriologias e Informacion

Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato

II. Proposito Principal

Administrar la infraestructura de las tecnologias de la informacion y de comunicaciones para apoyar el 

cumplimiento de la mision institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Liderar las actividades relacionadas con la implementacion de los proyectos definidos en el plan 

estrategico directamente relacionados con Infraestructura y Telecomunicaciones, de conformidad 
con los lineamientos establecidos.

1

Planificar el creckniento y actualizacion de la Infraestructura Tecnologica de la Entidad 

respondiendo a las necesidades de las dependencias en el cumplimiento de la mision institucional.

Supervisar el mantenimiento y renovacion de la Infraestructura Tecnologica de la Entidad de 

manera eficiente y oportuna, conforme a las directrices senaladas.___________________________

Adelantar los procesos de contratacion relacionados con el mantenimiento y renovacion de 

infraestructura tecnologica de la entidad dando cumplimiento a la normatividad vigente en la 
materia.

2

3

4

Implementar los proyectos definidos en el Plan Estrategico directamente relacionados con 

Infraestructura y Telecomunicaciones en la Entidad para apoyar el cumplimiento de la mision 
institucional.

5

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

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento._________________________________

Revisar los documentos que le sean asignados, de conformidad con los lineamientos y orientaciones 

distritales y el marco normativo vigente.

6

7
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Desempenar las demas funciones asignadas pot la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la.naturaleza y el proposito principal del empleo.
8

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distxital de Gobietno.

Arquitectura de base de datos.2

Comunicacion de datos.3

Afinamiento de instancias de base de datos.4

Protocolos de seguridad, backups y restauracion de data.5

Tecnologias de la informacion y comunicaciones aplicadas.6

7 Lenguaje de Programacion de Base de Datos SQL.

V. Competencias Compottamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Comunicacion efectivaOrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas; Telematica y Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Inspector de Policia Urbano Categoria Especial y lA Categoria

P-OIP/

I. Identificacion

Nivel Profesional

Inspector de Policia Urbano Categoria Especial y 1*. 
Categoria

Denominacion del empleo

Codigo 233

Grado 23

No. de cargos 126

Dependencia Donde se sitiie el cargo

Alcaldias Locales / Direccion para la Gestion
Policiva

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Adelantar acciones que contribuyan a la promocion de la convivencia pacifica de la ciudad, mediante la 

ejecucion de las politicas distritales de atencion al ciudadano en materia de gestion policiva y la 

intervencion en las actuaciones de atencion prioritaria, de conformidad con los Uneamientos y 

orientaciones de la Secretaria Distrital de Gobierno y el marco normativo vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Cumplir con las atribuciones que regulen el derecho de policia, de forma oportuna y conforme a 

los lineamientos y orientaciones distritales en materia.
1

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

Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad, tranquilidad, 

ambiente y recursos naturales, derecho de reunion, proteccion a los bienes y privacidad, actividad 

economica, urbanismo, espacio publico y libertad de circulacion.

Ejecutar la orden de restitucion, en caso de tierras comunales, de acuerdo con la normatividad 

vigente y los procesos que se senalen para tal Fin._________________________________________

Atender los requerimientos que sean radicados para su atencion como autoridad de policia, de 

forma oportuna, conforme a los lineamientos y orientaciones Distritales en la materia y el marco 

normativo vigente.

3

4

5

Adelantar acciones que promuevan la convivencia ciudadana a partir de los principios de eficacia, 

economia y celeridad, en el marco de las politicas distritales de servicio al ciudadano.
6
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Conocer sobre los comparendos que tienen pronto pago, pago conmutado y pago total, solo 

cuando no se haya interpuesto recurso de apelacion contra medida correctiva impuesta por el 

personal uniformado de la Policia Nacional u objetado el comparendo._______________________

Presentar los informes de gestion a que haya lugar, y atender los distintos requerimientos que 

presenten las distintas autoridades en temas de su competencia._____________________________

Verificar que las comunicaciones, citaciones y notificaciones de los asuntos pohcivos que se tramitan 

en su despacho, esten conformes con los procesos y procedimientos definidos.________________

Adelantar las acciones de control y/o operativos en materia de seguridad, tranquikdad, ambiente y 

recursos naturales, derecho de reunion, actividad economica, urbanismo, espacio publico, Ubertad 

de circulacion y las relacionadas con las actuaciones de atencion prioritaria, en coordinacion con 

los Alcaldes Locales y las demas autoridades administrativas y de policia._____________________

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.

7

8

9

10

11

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Derecho Publico.2

Derecho de poUda.3

Derecho procesal y probatorio.4

Derecho Urbano y ordenamiento territorial.5

Argumentacion juridica.6

Conciliacion en derecho.7

Mecanismos alternativos de solucion de conflictos.8

V. Competencias Comportamentales

Por nivel jetatquicoComunes

Aporte tecnico-profesionalAprendizaje continuo

Comunicacion efectivaOrientacion a resultados

Gestion de procedimientosOrientacion al usuario y al ciudadano

Instrumentacion de decisionesCompromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Expetiencia
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Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en discipHnas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

I
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Inspector de Policia Urbano Categoria Especial y E. 

Categoria

Codigo 233

Grado 23

No. de cargos 126

Donde se sitiie el cargoDependencia

Area Funcional Direccion para la Gestion Policiva

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Adelantar acciones que contribuyan a la promocion de la convivencia pacifica en la ciudad, atendiendo 

de manera permanente, las 24 boras, los mecanismos de atencion y proteccion de personas trasladadas 

o conducidas por el personal uniformado de la PoHda, de conformidad con los lineamientos y 

orientaciones de la Secretark en materia de gestion policiva.

III. Funciones Esenciales del Empleo

CumpUr con las atribuciones que regulen el derecho de policia, de forma oportuna y conforme a 

los lineamientos y orientaciones distritales en materia.
1

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

Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad, tranquilidad, 

ambiente y recursos naturales, derecho de reunion, proteccion a los bienes y privacidad, actividad 

economica, urbanismo, espacio publico y Ubertad de circulacion.

3

Ejecutar la orden de restitucion, en caso de tierras comunales, de acuerdo con la normatividad 

vigente y los procesos que se senalen para tal fin.
4

Atender los mecanismos de atencion y proteccion de personas trasladadas o conducidas por el 

personal uniformado de la Policia y desarroUar programas pedagogicos para la convivencia, para 

brindar atencion permanente las 24 boras, de acuerdo con las poKticas y lineamientos que establezca 

la SDG.

5

Conocer de comportamientos contrarios a la convivencia relacionados con aglomeraciones diurnas, 

nocturnas y fesbvas, articulos pirotecnicos y sustancias peUgrosas.
6

Atender los requerimientos que sean radicados para su atencion como autoridad de policia, de 

forma oportuna, conforme a los Hneamientos y orientaciones Distritales en la materia y el marco 

normativo vigente.

7

Edificio Li6vano 
Calle 11 No. 8-17 
Codigo Postal: 111711 
Tel. (601) 3387000 - 3820660 
Informacibn Linea 195 
www.gobiernobogota.gov.co

M
17

Codigo: GDI - GPD - F034 
Version: 04

Vigencia: 29 de agosto de 2022 
Vigencia: 09 de septiembre de 2022 

Caso HOLA: 264371
ALCALDiA MAYOR 
OH BOGOTA D.C.

>f3

http://www.gobiernobogota.gov.co


* I

aOJETASlADE

Bom QOBIERnO

Continuacion Resolucion Numet( ^ina 150 de 407

“Por la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Laborales p 

los empleos de la planta de la Secretarla Distrital de Gobierno - SDG”
ara

Adelantar las acciones de control y/o operativos en materia de seguridad, tranquilidad, ambiente y 

recursos naturales, derecho de reunion, actividad economica, urbanismo, espacio publico y libertad 

de crrculacion, en coordinacion con los Alcaldes Locales y las demas autoridades administrativas y
de poHcia. _______________________________________ __________________

Presentar los informes de gestion a que haya lugar, y atender los distintos requerimientos que 

presenten las distintas autoridades en temas de su competencia.____________________________

Verificar que las comunicaciones, citaciones y notificaciones de los asuntos poHcivos que se tramitan

en su despacho, esten conformes con los procesos y procedimientos definidos.________________

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

8

9

10

11

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.1

Derecho Publico.2

Derecho de poUcia.3

Derecho procesal y probatorio.4

Derecho Urbano y ordenamiento territorial.5

Argumentacion juridica.6

Concihacion en derecho.7

Mecanismos alternativos de solucion de conflictos.8

V. Competencias Compottamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendi2aje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Expetiencia

Experiencia

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocrmiento en:
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Derecho y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Ptofesional Especializado Codigo 222 Gtado 19
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..

I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 19

No. de cargos 17

Dependencia Donde se situe el cargo

Subsecretaria para la Gobernabilidad y la Garantia 
de Derechos_______________________________

Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Implementar mecanismos y estrategias para la formulacion y seguimiento al desarroUo de los planes 

programas de la dependencia asociados a la gobernabilidad distrital y el ejercicio de los derechos 

individuales y colectivos en el Distrito Capital, de forma oportuna conforme a los procesos y 
procedimientos definidos.

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato

______________________III. Funciones Esenciales del Empleo

Adelantar la elaboracion de estudios, normas e instrumentos para el cumpUmiento de los objedvos 
de la dependencia de forma oportuna en el marco de la normadvidad vigente.

Proponer mecanismos y estrategias para implementacion y ardculacion de los programas y 
proyectos de la Subsecretaria.________________

Pardcipar en la reaUzacion de estudios para el diseno e implementacion de las poHdcas, planes y 

programas asociados a la gobernabilidad distrital y el ejercicio de los derechos individuales y 
colecdvos en el Distrito.__________________________________

Gesdonar con las diferentes dependencias de la Secretaria la preparacion de estudios y desarroUo 

de acdvidades y programas de la dependencia de acuerdo con las instrucciones del Subsecretario. 

AnaUzar y evaluar las consultas, derechos de pedcion y demas soUcitudes aUegadas a la dependencia 
conforme a los procesos y procedimientos definidos.

Elaborar el soporte tecnico que sustenta los terminos de referenda o pUegos de condiciones para 
los procesos de contratacion y/o convenios que requiera la dependencia.

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

1

2

3

4

5

6

7
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IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Conocimiento del Plan de DesarroUo Distrital en temas relacionados con las funciones del 

empleo.
2

Conocimiento en Metodologias de investigacion.3

Conocimiento en Derechos Humanos.4

Conocimiento en metodologias de investigacion.5

V. Competencias Compottamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendi2aje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

6 Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia, 

Trabajo Social y Afines; Psicologia.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 19

No. de cargos 17

Dependencia Donde se situe el cargo 

Oficina Asesora de PlaneacionArea Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Liderar y orientar la formulacion, estructuracion, ejecucion y evaluacion de los proyectos de la Secretaria 

Distrital de Gobierno conforme a los procedimientos y poHticas establecidas.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Brindar asesoria en la estructuracion integral de proyectos, mediante actividades y estudios para 

determinar el mejor esquema bajo el cual un proyecto se deba llevar a cabo a nivel tecnico, 

financiero, legal, institucional y operacional, conforme a los Uneamientos senalados.

1

Liderar la consolidacion y presentacion de informes tecnicos, legales, fmancieros, sociales y de 

impacto que se deriven relacionados con evaluacion de proyectos de inversion de la Secretaria, de 
acuerdo a los parametros establecidos.

2

Liderar el diseno y la implementacion de las metodologias para evaluacion de proyectos de acuerdo 
con los requerimientos espedScos de la Entidad.

3

Establecer metodologias y estandares, para la seleccion, evaluacion, formulacion e implementacion 

de proyectos bajo modelos financieros que propendan por el desarroUo de la Entidad y la mejora 

en la prestacion de sus servicios, conforme a los Hneamientos senalados.

4

Apoyar el proceso de programacion presupuestal de la Secretaria y del Sector Gobierno, de 

conformidad con los Uneamientos establecidos.
5

Elaborar, consolidar y presentar los informes requeridos por organismos del Estado y las entidades 
del Distrito, dentro de los terminos establecidos.

6

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia, dentro de los 

terminos establecidos.
7

ReaUzar las acciones de mejora identificadas para el proceso de Estructuracion y evaluacion de 

proyectos, de acuerdo a los parametros establecidos.
8

9 Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel.
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la naturaleza y el proposito principal del empleo.

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Planeacion estrategica.2

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.3

Formulacion, gestion, seguimiento y evaluacion de proyectos.4

V. Competencias Compottamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Expetiencia

Experiencia

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en;

Administracion; Economia; Contaduria PubUca; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Idendficacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especialkado

Codigo 222

Grado 19

No. de cargos 17

Dependencia 

Area Funcional

Donde se situe el cargo

Oficina Asesora de Planeacion

Cargo del Jefe inmediato _________Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Desarrollar y efectuar seguimiento a los planes, programas y proyectos de caracter estxategico, que sean 

de competencia de la Oficina Asesora de Planeacion dentro del marco del sector Gobierno.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Liderar la actualizacion de documentos relacionados con el sector gobierno, acorde al nuevo modelo 

integrado de planeacion y gestion sectorial, y segun los lineamientos de la Oficina Asesora de 
Planeacion.__________________

Desarrollar las acciones que correspondan para la formulacion y seguimiento periodico del marco 

y plan estrategico del sector gobierno, de acuerdo a los lineamientos de la Oficina Asesora de 
Planeacion.

1

2

Asegurar la consoUdacion y presentacion de los informes relacionados con el cumplimiento de las 

metas sectoriales del plan de desarroUo distrital, garantizando la confiabilidad de la informacion y 
con la oportunidad de entrega requerida.

3

Desarrollar las acciones requeridas para mejorar la articulacion entre las entidades del sector, de 
conformidad con los terminos establecidos.

4

Recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas en 

el plan estrategico sectorial, con la calidad y oportunidad requeridas._________________________

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

5

6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

7

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Planeacion estrategica.
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3 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

4 Formulacion, gestion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional

Comunicacion efectivaOrientacion a resultados

Orientacion al usuatio y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Fotmacion Academica y Experiencia

Experiencia

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en discipHnas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales;

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 19

No. de cargos 17

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Alcaldias Locales

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Brindar asistencia tecnica agropecuaria al area rural de la localidad con el fin de disenar programas y 

estrategias de desarroUo integral ajustadas a las necesidades de la zona, de acuerdo con los Hneamientos 
y normas establecidas.

_____________________ III. Funciones Esenciales del Empleo

Recopilar y anaHzar la informacion basica relativa al area agroambiental de la localidad, que sirva 

para conocer el ambiente fisico y el estado actual de la produccion agropecuaria, de conformidad 
con los procedknientos establecidos.

1

Disenar programas y estrategias de desarroUo integral, que se ajusten a las necesidades de los 

pequenos productores agropecuarios, con base en la reaUdad fisica, sociocultural y economica de la 
localidad, de acuerdo a los parametros senalados.

2

Brindar asistencia tecnica en los procesos de produccion agropecuaria que se desarroUen en la 

localidad, conforme a las directrices establecidas.
3

ReaUzar seguimiento a la ejecucion de programas y proyectos agropecuarios y/o ambientales que 

se adelantan en la localidad, de conformidad con los Hneamientos establecidos.________________

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

4

5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

6

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Formulacion, gestion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

3 Normatividad del sector agropecuario y ambiental.

1
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V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte tecnico-profesionalAprendizaje continuo

Comunicacion efectivaOrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Fotmacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

Estudios

Tltulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en;

Administracion; Ingenieria Agficola, Forestal y Afines; Biologia, Microbiologia y Afines; Agronomia; 

Medicina Veterinaria; Zootecnia.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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.# FICH4 PE-044P.

I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 19

No. de cargos 17

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Alcaldias Locales

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Implementar las politicas y directrices establecidas por la entidad, para el desarroUo local que garantice 

el cumplimiento de los objetivos misionales de conformidad con los lineamientos institucionales y 
distritales definidos.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Adelantar acciones para para implementar los programas y proyectos de desarroUo, en el territorio 

local conforme a los lineamientos institucionales y distritales en materia._______________

Articular los programas y proyectos de la Secretaria para el desarroUo local en cumpUmiento de los 

objetivos establecidos en los Planes de DesarroUo Local.______ _____

Proponer programas con entidades del orden Local, Distrital, Nacional o Internacional que 

potencien poKticas de atencion en los asuntos de locales de forma oportuna, conforme a los 

lineamientos institucionales y el marco normativo vigente.

1

2

3

ReaUzar 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.
4

ReaUzar seguimiento a la implementacion de los Sistemas propios para garantizar la caUdad de los 

productos de la alcaldia local, de conformidad con las directrices establecidas._________________

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los Uneamientos legales desde su campo del conocimiento.

Revisar los documentos que le sean asignados, de conformidad con los lineamientos y orientaciones 
distritales y el marco normativo vigente.

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

5

6

7

8

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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2 Planeacion Estrategica.

3 PoHticas Publicas.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en discipHnas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Publica; Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones 

Internacionales; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes Liberales; Psicologia; Ingenieria 

Industrial y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especiali2ado

Codigo 222

Grado 19

No. de cargos 17

Dependencia Donde se sitiie el cargo 

Direccion para la Gestion PolicivaArea Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Adelantar las acciones que se desprenden del desarroUo de los procesos y procedimientos de la Direccion 

para la Gestion Policiva conforme a las disposiciones legales vigentes y las metas institucionales.

III. Funciones Esenciales del Empleo

ReaUzar segukniento de los programas y acciones de las autoridades de poUcia a cargo de la 

Secretaria, tendientes a disminuir y prevenir los comportamientos contrarios a la convivencia 
definidos en la Ley.

1

Hacer seguimiento a la ejecucion del tramite de los procesos de las autoridades de policia a cargo 

de la Secretaria Distrital de Gobierno, conforme a la normatividad vigente.___________________

Realizar acompanamiento, cuando sea necesario, para la materiaUzacion de las ordenes de poHcia 

por infracciones a las normas, conforme a los procedimientos establecidos.___________________

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

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

2

3

4

5

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Derecho Publico.2

Derecho de policia.3

Derecho procesal y probatorio.4

Derecho Urbano y ordenamiento territorial.5

Argumentacion jurldica.6

V. Competencias Compottamentales
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Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional

Comunicacion efectivaOrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisionesCompromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del niicleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales;

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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I. Identificacidn

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especiali2ado

Codigo 222

Grado 19

No. de cargos 17

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion de Gestion de Talento Humano

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Prestar soporte juridico en materia laboral administrativa para resolver los asuntos de competencia de la 
dependencia de manera eficiente y oportuna.

______________________III. Funciones Esenciales del Empleo_________________________

Orientar juridicamente a la dependencia en temas relacionados con la administracion y gestion del 

talento humano de la Entidad para atender los asuntos del area, en cumpUmiento de la normatividad 
vigente._______________________________

Elaborar o revisar los proyectos de actos administrativos sobre asuntos de caracter laboral de 

competencia de la Direccion de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente.___________

Liderar el proceso de elaboracion de estudios tecnicos y proyectos administrativos que modifiquen 

la estructura y la planta de personal de la Entidad, cuando sea requerido, dando aplicacion a los 

lineamientos tecnicos y juridicos vigentes.

1

2

3

Liderar el proceso de actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales 

de la planta de personal de la Entidad cuando sea requerido, dando aplicacion a los lineamientos 
tecnicos y juridicos vigentes.

4

Liderar o elaborar las respuestas a las solicitudes y/o derechos de peticion efectuadas por clientes 

internos o externos de acuerdo con los lineamientos del superior inmediato y acorde con la 
normativa vigente.

5

Emitir concepto juridico sobre relacionado con las funciones de la Direccion, de conformidad con 

los lineamientos institucionales y normativos vigentes.
6

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

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
7

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo. 
8
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IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Empleo publico.

3 Derecho Publico.

Derecho probatorio y procesal.4

5 Normatividad en materia de capacitacion y bienestar.

Sistema de Gestion en Salud y Seguridad en el Trabajo.6

7 Sistema de Seguridad Social Integral

8 Contratacion estatal

9 Argumentacion Juridica

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en discipbnas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 19

No. de cargos 17

Dependencia Donde se situe el cargo

Direccion para la Gestion Administrativa Especial 
de Policia

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Proyectar las decisiones, para resolver los recursos de apelacion provenientes de las Inspecciones de 

Polida, Corregidurias y Alcaldias Locales del Distrito Capital.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Dar impulse procesal, recopilar informacion, allegar y practicar pruebas en los asuntos que tramita 

la Direccion para la Gestion Administrativa Especial de Policia en terminos de caUdad y 
oportunidad.

1

Sustanciar los actos admimstrativos y providencias que contienen las decisiones de los procesos de 

competencia del Direccion para la Gestion Administrativa Especial de Policia dentro de los 

terminos legales segun las metas y lineamientos institucionales.

2

Elaborar y presentar los informes y/o conceptos sobre las normas, jurisprudencia y doctrina en los 

asuntos de competencia de la Direccion para la Gestion Administrativa Especial de Policia 

conforme a las metas y lineamientos institucionales.

3

Custodiar la integridad de los expedientes a su cargo, garantizando el cumplimientos de los 

lineamientos de gestion documental en los terminos de Ley.
4

Atender los despachos comisorios que le sean asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Derecho Publico.2

Derecho de policia.3
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Derecho procesal y probatorio.4

Derecho Urbano y ordenamiento territorial.5

Argumentacion juridica.6

V. Competencias Compottamentales

Comunes Pot nivel jetatquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedknientos

Compromiso con la organi2aci6n Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Fotmacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en discipHnas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

______

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especialkado

Codigo 222

Grado 19

No. de cargos 17

Dependencia Donde se sitiie el cargo

Direccion para la Gestion Administrativa Especial 
de Policia

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejer2a la supervision directa

II. Proposito Principal

Proyectar las decisiones, para resolver los recursos de apelacion provenientes de las Inspecciones de 
Policia, Corregidurias y Alcaldias Locales del Distrito Capital.

III. Funciones Esenciales del Empileo

Dar impulso procesal, recopilar informacion, allegar y practicar pruebas en los asuntos que tramita 

la Direccion para la Gestion Administrativa para la Gestion de Policia en terminos de calidad y 
oportunidad.

1

Sustanciar los actos administrativos y providencias que contienen las decisiones de los procesos de 

competencia de la Direccion para la Gestion Administrativa para la Gestion de Policia, dentro de 

los terminos legales segun las metas y lineamientos institucionales.

2

Elaborar y presentar los informes y/o conceptos sobre normas, jurisprudencia y doctrina en los 

asuntos de competencia de la Direccion para la Gestion Administrativa para la Gestion de Policia, 

dentro de los terminos legales segun las metas y lineamientos.

3

Custodiar la integridad de los expedientes a su cargo, garanti2ando el cumplimiento de los 

lineamientos de gestion documental en los terminos de la Ley.______________________________

Atender los despachos comisorios que le sean asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.

4

5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Derecho Publico.2

Derecho de policia.3
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Derecho procesal y probatorio.4

Derecho Urbano y ordenamiento territorial.5

Argumentacion juridica.6

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del niicleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afmes

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

A

i
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional EspedaHzado

Codigo 222

Grado 19

No. de cargos 17

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Subdireccion de Asuntos Indigenas y Rrom

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Liderar la gestion, planificacion, implementacion y desarroUo tecnico de los espacios de atencion 

diferenciada, asi como el acompanamiento de los procesos y la atencion de los pueblos Indigenas y Rrom 

que habitan en Bogota desde la promocion del goce de sus derechos y Hbertades, de conformidad con 

los acuerdos distritales y locales, y con la normatividad nacional relacionada con la materia.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Liderar el desarroUo y revision de los procedimientos aplicables en los Espacios de atencion 

diferenciada para los pueblos indigenas, de acuerdo con las normas vigentes.__________________

Formulae los planes, programas y proyectos relacionados con los espacios de atencion diferenciada 

de los pueblos indigenas, de acuerdo con el Plan Estrategico Institucional y el marco normativo 
apUcable.

1

2

Determinar lineamientos para el desarroUo de las orientaciones juridicas y psicosociales que brinda 

el equipo profesional interdiscipUnario del Espacio de atencion diferenciada para los pueblos 

indigenas que habitan en Bogota, de acuerdo con los procedimientos vigentes.
3

Gestionar acciones que permitan promover el reconocimiento y visibilizacion de la identidad 

cultural y los aportes de los pueblos indigenas a la construccion de ciudad, a traves de reuniones, 

encuentros, taUeres, debates, actos culturales y conferencias, segtin la normatividad vigente.
4

Liderar el acompanamiento a procesos comunitarios y/o organizacionales de los pueblos indigenas 

que habitan en Bogota, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad apUcable.
5

Orientar la articulacion interinstitucional a nivel local y distrital, a traves de estrategias de 

prevencion, promocion y atencion diferenciada a los pueblos indigenas y de sus organizaciones, de 

acuerdo con los procedimientos y Lineamientos institucional.

6

Monitorear el avance de poUticas, planes, programas y proyectos de los espacios de Atencion 

diferenciada, asi como las actividades desarroUadas por los equipos de referentes, de acuerdo con
7
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la reglamentacion aplicable.

Representar a la dependencia en reuniones y eventos de acuerdo con los lineamientos de poHtica y 

los procedimientos definidos.
8

Acompanar a la dependencia en la etapa precontxactual, contractual y poscontractual, segun los 

procedimientos establecidos.
9

Reali2ar seguimiento a los indicadores y la ejecucion presupuestal relacionados con la operacion de 

los Espacios de Atencion Diferenciada, conforme con la planeacion de la Subdireccion y de la 

Entidad.

10

Formular los informes, sobre los resultados y/o gestiones desarroUadas con base en lo definido en 

los planes, programas y proyectos institucionales.
11

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
12

ly. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

PoHticas piiblicas y atencion a grupos etnicos.2

Normatividad y metodologias de Atencion diferenciada3

Gestion de Proyectos.4

Derechos humanos.5

Marco normativo vigente de Grupos etnicos.6

Contratacion Estatal.7

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Experiencia

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

! Estudios

Titulo profesional en discipHnas academicas del nucleo basico del conocimiento en:
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Administracion; Derecho y Afines; Ciencia PoHtica, Relaciones Internacionales; Sociologia, Trabajo 

Social y Afines; Antropologia, Artes Liberales; Psicologia; Filosofia, Teologia y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines._______________________________________________

Requisite de estudios en posgrado y/o requerknientos adicionales;

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 19

No. de cargos 17

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Subdireccion de Asuntos Indigenas y Rrom

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Orientar la preparacion, formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion del ciclo de poHticas 

publicas enfocadas a la promocion, reconocimiento, garantia de los derechos culturales y colectivos y la 

identidad cultural de las comunidades indigenas y Rrom residentes Bogota, de acuerdo con la normativa 

vigente y los Uneamientos definidos por el gobierno distrital y nacional.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Orientar el desarroUo de actividades asociadas a las fases preparatoria, de agenda pubUca, 

formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion del ciclo de politicas publicas enfocadas a 

la promocion, reconocimiento, garantia de los derechos culturales y colectivos y la identidad cultural 

de la poblacion indigena y Rrom residente en Bogota, con base en los hneamientos definidos por 

la entidad.

1

Realizar seguimiento y verificacion de la informacion generada en la ejecucion de las fases del ciclo 

de politicas publicas orientadas a las comunidades indigenas y Rrom residentes en Bogota, que 

contribuyan a la mejora continua y fadliten la toma de decisiones, de acuerdo con los objetivos 

establecidos y la normativa vigente.

2

Disenar e implementar lineamientos, estrategias y acciones que contribuyan a la ejecucion de las 

fases del ciclo de poHticas pubHcas orientadas a los pueblos y comunidades indigenas y Rrom 

residentes en Bogota, teniendo en cuenta los objetivos definidos por la entidad y los procedimientos 

establecidos.

3

Proyectar o revisar documentos tecnicos, conceptos e informes relacionados con el desarroUo de 

las fases del ciclo de poHticas pubHcas orientadas a los pueblos y comunidades indigenas y Rrom 

residentes en Bogota, de acuerdo con los Hneamientos definidos por la Entidad.

4
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Gestionar espacios de concertacion e interlocucion con las comunidades indigenas y Rtom, en el 

marco del desarrollo de las fases de poKtica publica, en coordinacion con los sectores distxitales, 

locales y formas organizativas o de gobietno propio, teniendo en cuenta los objetivos definidos pot 
la entidad y los procedimientos establecidos.________

Generar metodologias e instrumentos requeridos en la planeacion, implementacion, seguimiento y 

evaluacion de poHticas pubHcas de las comunidades indigenas y Rrom, conforme con los 

lineamientos establecidos por la administracion distrital y la Entidad.

Proyectar o revisar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, 

por los organismos de control, grupos de interes o por la ciudadania, conforme con los 
procedimientos instimcionales.

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.__________________

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

5

6

7

8

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Legislacion normativa de las comunidades indigenas y Rrom.________

Formulacion, implementacion y seguimiento de Politicas publicas Etnicas.3

4 Marco conceptual del Enfoque diferencial etnico.

5 Participacion Ciudadana.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jetatquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Experiencia

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en discipHnas academicas del nucleo basico del conocimiento en:
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Derecho y Afines; Ciencia PoMtica, Relaciones Internacionales; Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerknientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especiali2ado

Codigo 222

Grado 19

No. de cargos

Dependencia

17

Donde se situe el cargo

Subdireccion de Asuntos para Comunidades Negras, 
Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Ptoposito Principal

Liderar la gestion, planificacion, implementacion y desarrollo tecnico de los espacios de atencion 

diferenciada, asi como el acompanamiento de los procesos y la atencion de las comunidades Negras, 

Afrocolombianas, Raizales y Palenquera que habitan en Bogota desde la promocion del goce de sus 

derechos y libertades, de conformidad con los acuerdos distritales y locales, y con la normatividad 
nacional relacionada con la materia.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Liderar el desarroUo y revision de los procedimientos apHcables en los Espacios de atencion 

diferenciada para las comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras, de acuerdo 
con las normas vigentes.

1

Formulae los planes, programas y proyectos relacionados con los espacios de atencion diferenciada 

de las comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras, de acuerdo con el Plan 

Estrategico Institucional y el marco normativo apHcable.

2

Determinar lineamientos para el desarrollo de las orientaciones juridicas y psicosociales que brinda 

el equipo profesional interdiscipUnario de los Espacios de atencion diferenciada para las 

comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras que habitan en Bogota, de acuerdo 

con los procedimientos vigentes.

3

Gestionar acciones que permitan promover el reconocimiento y visibilizacion de la identidad 

cultural y los aportes de las comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras a la 

construccion de ciudad, a traves de reuniones, encuentros, taUeres, debates, actos culturales y 

conferencias, segiin la normatividad vigente.

4
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Liderar el acompanamiento a procesos comunitarios y/o organizacionales de las comunidades 

Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras que habitan en Bogota, de acuerdo con los 

procedimientos y la normatividad aplicable.

5

Orientar la articulacion interinstitucional a nivel local y distrital, a traves de estrategias de 

prevencion, promocion y atencion diferenciada a las comunidades Negras, Afrocolombianas, 

Raizales y Palenquera y de sus organizaciones, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 

normatividad aplicable.

6

Monitorear el avance de poHticas, planes, programas y proyectos de los Espacios de Atencion 

Diferenciada, asi como las actividades desarroUadas por los equipos de referentes, de acuerdo con 

la reglamentacion aplicable.

7

Representar a la dependencia en reuniones y eventos de acuerdo con los lineamientos de politica y 

los procedimientos definidos.
8

Acompanar a la dependencia en la etapa precontractual, contractual y poscontractual, segiin los 

procedimientos establecidos.
9

Realizar seguimiento a los indicadores y la ejecucion presupuestal relacionados con la operacion de 

los Espacios de Atencion Diferenciada, conforme con la planeacion de la Subdireccion y de la 

Entidad.

10

Elaborar los informes, sobre los resultados y/o gestiones desarroUadas en la dependencia con base 

en lo definido en los planes, programas y proyectos institucionales.
11

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
12

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

PoHticas publicas y atencion a grupos etnicos.2

Normatividad y metodolojgias de Atencion diferenciada.3

Gestion de Proyectos.4

Derechos humanos.5

Marco normativo vigente de Grupos etnicos.6

Contratacion Estatal.7

V. Competencias Compottamentales

Comunes Pot nivel jetarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
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Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo

Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Fotmacion Academica y Experiencia

Experiencia

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en;

Administracion; Derecho y Afines; Ciencia PoHtica, Relaciones Internacionales; Sociologia, Trabajo 

Social y Afines; Antropologfa, Artes Liberales; Psicologia; Filosofia, Teologia y Afines; Ingenieria 
Industrial y Afines._______________ _____________________________________

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional EspeciaHzado

Codigo 222

Grado 19

No. de cargos 17

Dependencia Donde se situe el cargo

Subdireccion de Asuntos para Comunidades Negras, 

Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras
Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Orientar la preparacion, formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion del ciclo de politicas 

publicas enfocadas a la promocion, reconocimiento, garantia de los derechos culturales y colectivos y la 

identidad cultural de las comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras residentes en 

Bogota, de acuerdo con la normativa vigente y los Uneamientos definidos por el gobierno distrital y 

nacional.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Orientar el desarrollo de actividades asociadas a las fases preparatorias, de agenda publica, 

formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion del ciclo de poKticas publicas enfocadas a 

la promocion, reconocimiento, garantia de los derechos culturales y colectivos y la identidad cultural 

de las comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras residentes en Bogota, con 

base en los lineamientos definidos por la Entidad.

1

Realizar seguimiento y verificacion de la informacion generada en la ejecucion de las fases del ciclo 

de pohticas publicas orientadas a las comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras 

residentes en Bogota, que contribuyan a la mejora continua y facilite la toma de decisiones, de 

acuerdo con el cumpUmiento de los objetivos establecidos y la normativa vigente.

2

Disenar e implementar lineamientos, estrategias y acciones que contribuyan a la ejecucion de las 

fases del ciclo de politicas publicas orientadas a las comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales 

y Palenqueras residentes en Bogota, teniendo en cuenta los objetivos definidos por la entidad y los 

procedimientos establecidos.

3

Proyectar o revisar documentos tecnicos, conceptos e informes relacionados con el desarrollo de 

las fases del ciclo de politicas publicas de las comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y 

Palenqueras residentes en Bogota, de acuerdo con los lineamientos definidos por la Entidad.

4
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Gestionar espacios de concertacion e interlocucion con las comunidades Negras, Afrocolombianas, 

Raizales y Palenqueras residentes en Bogota, en el marco del desarroUo de las fases de poHtica 

publica, en coordinacion con los sectores distritales, locales y formas organizativas o de gobierno 

propio, teniendo en cuenta los objetivos y procedimientos establecidos por la entidad.

Generar metodologias e instrumentos requeridos en la planeacion, implementacion, seguimiento y 

evaluacion de politicas piibHcas de las comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales ” 

Palenqueras residentes en Bogota, conforme con los Uneamientos establecidos por la 
admimstracion distrital y la Entidad._______________________

Proyectar o revisar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, 

por los organismos de control, grupos de interes o por la ciudadania, asociadas con poHticas 

publicas de las comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras residentes en Bogota, 
conforme con los procedimientos institucionales.___________ ^__________________

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.

5

y6

7

8

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Legislacion normativa de las comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras.

Formulacion, implementacion y seguimiento de Politicas publicas Etnicas.3

4 Marco conceptual del Enfoque diferencial etnico.

5 Participacion Ciudadana.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:
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Administracion; Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia, Trabajo 

Social y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.

;
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Ptofesional Univetsitario Codigo 219 Gtado 18

1. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se ubique el cargo

Direccion de Asuntos EtnicosArea Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Gestionar el desarroUo y seguimiento de la planeacion estrategica, asi como la ejecucion de actividades 

administrativas y contractuales enfocadas al cumplimiento de las funciones de la dependencia, teniendo 

en cuenta los lineamientos definidos por la Entidad y la normativa vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

ReaLzar las acciones orientadas a la formulacion, ejecucion y seguimiento de la planeacion 

estrategica, metas e indicadores de la dependencia, en articulacion con los lineamientos definidos 

por la Oficina Asesora de planeacion y el cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

Adelantar la elaboracion, reporte y el analisis de datos, estadisticas y documentos tecnicos que 

generen los procesos a cargo de la dependencia, de acuerdo con los criterios tecnicos institucionales.

1

2

Proyectar los informes de gestion, de rendicion de cuentas, y otros que le sean soHcitados por los 

entes de control, autoridades pertmentes o usuarios interesados, siguiendo los procedimientos 

establecidos por la Entidad.

3

Brindar orientacion en la elaboracion, actuaUzacion, documentacion, mejoramiento continuo y 

gestion del riesgo asociado a los procesos liderados por la dependencia, en atencion a las directrices 

de la Oficina Asesora de Planeacion y la normativa vigente.

4

Realizar la gestion y seguimiento de las etapas precontractuales, contractuales y poscontractuales 

requeridas en el desarroUo de las funciones de la dependencia, teniendo en cuenta las necesidades 

establecidas en los planes y proyectos y la normativa vigente.

5
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^ Desarrollar actividades administrativas que scan requeridas en la gestion de la dependencia, 

teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Entidad. 

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Gestion de riesgos.2

Indicadores de gestion.3

Presupuesto publico.4

5 Contratacion estatal.

y. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisionesCompromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en discipHnas academicas del niicleo basico del conocimiento en:

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se situe el cargo

Subsecretaria para la Gobernabilidad y la Garantia 
de Derechos

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Efectuar el seguimiento al desarroUo de los planes programas y proyectos de la dependencia y emitir las 

recomendaciones para el cumpUmiento de sus metas, de forma opormna conforme a los procesos y 
procedimientos definidos.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Adelantar el seguimiento tecnico al desarroUo de los proyectos de la dependencia para el 

cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales.
1

Proyectar los actos administrativos y demas documentos que se originen con ocasion de la gestion 

de la Subsecretaria.
2

Elaborar y presentar los informes que le sean soUcitados a nivel interno o por las distintas entidades 

u organismos del distrito.
3

Recibir y valorar las solicitudes o propuestas de los procesos de concertacion y la construccion de 

acuerdos, conforme a la normatividad legal vigente.
4

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los Uneamientos legales desde su campo del conocimiento.
5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Conocimiento del Plan de DesarroUo Distrital en temas relacionados con las funciones del 

empleo.
2

3 PoUtica pubUca de participacion ciudadana.

Metodologias de Investigacion.4
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V. Competencias Compottamentales

Comunes Pot nivel jetarquico

Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

TituLo profesional en disciplinas academicas del niicleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia, 

Trabajo Social y Afines; Psicologia.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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I. Identificacion
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 18
No. de cargos: 115
Dependencia Donde se situe el cargo______________

Oficina de Control Disciplinario InternoArea Funcional

Cargo del |efe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. Propdsito Principal

Tramitar las actuaciones discipUnarias en la etapa de instruccion en primera instancia de conformidad 
con la Ley Disciplinaria y el Manual de Procesos y Procedimientos.

_____________________ III. Funciones Esenciales del Empleo_________________________

Estudiar y direccionar la documentacion que ingresa a la dependencia con el fin de determinar si 

amerita actuacion disciplinaria, de conformidad con los lineamientos establecidos.

1

2 Adelantar e impulsar los procesos disciplinarios en la etapa de instruccion en primera instancia, 

asignados por el jefe de la dependencia y proyectar para la firma del mismo los autos y providencias 

que procedan, de acuerdo con la normatividad disciplinaria vigente y los procedimientos 
establecidos en la materia.

3 Practicar las pruebas que se requieran en desarrollo de los procesos disciplinarios a cargo de la 

dependencia, de acuerdo con la normatividad disciplinaria vigente.__________________________

Tramitar oportunamente las solicitudes recibidas y que tengan relacion con las actuaciones 

disciplinarias de los servidores (as) y ex servidores (as) pubHcos de la Entidad, de conformidad con 

el marco normativo vigente.__________________________________________________________

Atender las diferentes visitas que efectuen los organos de control, proveyendo la informacion 

correspondiente, conforme a las directrices establecidas.

4

5

6 Custodiar la integridad de los expedientes a su cargo, garantizando el cumpbmiento de la reserva de 

la actuacion disciplinaria en los terminos de Ley.

7 Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe de la dependencia, determinando que en ellos 

se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

8 Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Conocimiento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobierno1

2 Regimen Disciplinario
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3 Derecho Publico

Derecho probatorio y procesal4

5 Estatuto Anticorrupcion

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y afines

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:
I

No requiere

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley

f 1
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E
I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Oficina Asesora de Planeacion

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Orientar a los fiincionarios de las dependencias en la definicion d implementacion de programas y 

proyectos y en la elaboracion de procesos y procedimientos que la entidad requiere para adelantar su 
mision.

III. Funciones Esenciales del Empleo

ConsoUdar la informacion de las dependencias con el fin de preparar la informacion de las distintas 

dependencias para reportar la gestion de la Secretaria Distrital de Gobierno.
1

DesarroUar e implementar sistemas administrativos y operativos, metodos y procedimientos para 

generar nuevos procesos y servicios o mejorar los existentes._______________________________

Gestionar los proyectos propuestos en el plan anual de gestion de la dependencia que le scan 

asignados y realizar las supervisiones asignadas en cumplimiento a los procesos contractuales, 

suscritos para el desarrollo de las funciones y programas de la entidad.

2

3

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los Uneamientos legales desde su campo del conocimiento.
4

Orientar la elaboracion de metodologias, estudios y herramientas para mejorar la gestion del sector 

gobierno, de acuerdo con los lineamientos establecidos para tal fin.__________________________

Orientar la formulacion y reformulacion de los proyectos de inversion de la Entidad con su 

respectivo plan de accion, manteniendo actualizada la informacion en los aplicativos dispuestos para 

este proposito.^

5

6

Realizar la asistencia tecnica para el seguimiento a los planes de accion de los proyectos de inversion 

de la Entidad y mantener actualizada la informacion correspondiente en los aplicativos previstos 

para tal fin.

7

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
8
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rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.1

2 Planeacion estrategica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.3

Formulacion, gestion, seguimiento y evaluacion de proyectos.4

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte tecnico-profesionalAprendizaje continuo

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organi2aci6n Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Tittilo profesional en disciplinas academicas del niicleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Publica; Ciencia PoHtica, Relaciones Internacionales; Ingenieria 

Industrial y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Oficina Asesora de Planeacion

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Propender por la mejora continua en el desarroUo de los procesos y procedimientos de la Entidad para 
dar cumplimiento a su mision institucional.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Disenar las metodologias para la implementacion de los Sistemas de Gestion requeridos por la 
enddad conforme a la normadvidad vigente.

1

Ejecutar la implementacion de las metodologias del Sistema Integrado de Gesdon de acuerdo al 
alcance establecido por la Enddad.

2

Evaluar la eficacia de las herramientas frente al cumplimiento de los requisites del Sistema de 

Gesdon idendflcando las necesidades de ajustes.
3

Implementar las acciones de mejora necesarias para alcanzar los niveles de eficacia pretendidos por 
la Enddad.

4

Orientar tecnicamente la construccion y actuaHzacion de los documentos que soportan el 

funcionamiento de los procesos de la Enddad.
5

Orientar a las dependences de la Enddad en la implementacion y el desarroUo del Sistema Integrado 

de Gesdon de conformidad con los procedimientos establecidos.
6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Planeacion estrategica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gesdon - MIPG.3

4 Formulacion, gesdon, seguimiento y evaluacion de proyectos.
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V. Competencias Comportamentales

Pot nivel jetatquicoComunes

Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional

Comunicacion efectivaOrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Expetiencia

Expetiencia

Cincuenta y un (51) meses de expetiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en discipUnas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Oficina Asesora de Comunicaciones

Cargo del Jefe inmediato Quien ejer2a la supervision directa

II. Proposito Principal

Realkar el cubrimiento periodlstico de la entidad, conforme a los Uneamientos establecidos y las 
directrices senaladas.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Elaborar el material de soporte para las entrevistas y actividades con medios de comunicacion para 

el Secretario y su gabinete con el fin de dar a conocer su gestion, de conformidad con los 

Uneamientos establecidos.

1

Hacer el seguimiento a los medios nacionales y locales para identificar las noticias que afectan la 

imagen de la Secretarfa, conforme a las directrices establecidas.
2

Proyectar el Plan de Medios para establecer los canales de comunicacion que dirigiran los mensajes 

pubUcitarios hacia los habitantes de Bogota, de acuerdo a los paramettos establecidos.
3

Revisar los comunicados internos y externos para mantener informado a los usuarios sobre los 

acontecimientos de la Secretaria, de conformidad con los Uneamientos establecidos.
4

Distribuir las noticias segun tematicas, fecha, importancia y pertinencia conforme a los 

procedimientos establecidos.
5

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los Uneamientos legales desde su campo del conocimiento.
6

Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Dinamicas propias de los medios de comunicacion en Colombia: (fechas y boras de cierre, 

consejos de redaccion, estilo propio de los principales medios de comunicacion).
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3 Nociones del entorno sociopolitico y de actuaUdad.

PoHticas Publicas.4

5 Conocer y manejar las normas de redaccion.

Comunicacion organizacional.6

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales;

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Alcaldias Locales

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Tramitar los asuntos relacionados con el control y vigilancia de establecimientos de comercio, proteccion 

y recuperacion del espacio publico, de conformidad con los lineamientos establecidos.

III. Funciones Esenciales del Empleo

AnaUzar la informacion y orientar al Alcalde Local en los asuntos relacionados con el cumpUmiento 

de las normas vigentes sobre establecimientos de comercio y espacio publico, de conformidad con 
la normatividad vigente sobre el tema.

1

Dar tramite e impulso procesal a las actuaciones administrativas de competencia del Alcalde Local, 

particularmente las relacionadas con espacio publico; establecimientos de comercio; inscripcion de 

personas juridicas sometidas al regimen de propiedad horizontal y las demas que le sean asignadas 
por la Constitucion y la Ley.

Proyectar para la revision y refrendacion del Alcalde Local, los actos administrativos que pongan 

fin a los asuntos de su competencia, conforme a los lineamientos senalados.

2

3

Adelantar los operativos de control y vigilancia en cumplimiento de las funciones propias del cargo.4

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Plan de Ordenamiento Territorial del Distrito Capital.

3 Reglamentacion del funcionamiento de establecimientos de comercio.
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V. Competencias Compottamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del niicleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales;

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Alcaldias Locales

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. 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 poKticas publicas del Distrito, asi como 

las politicas institucionales segun las orientaciones y directrices en la materia.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo de la locaUdad, en cumpbmiento con la 
normatividad vigente en la materia.

1

Adelantar la formulacion de los proyectos de inversion y/o funcionamiento de la Alcaidia Local, 

asi como el sustento tecnico requerido para su implementacion conforme a los lineamientos 

institucionales y distritales en materia y los procesos y procedimientos establecidos.

2

Mantener actuaUzado el banco de programas y proyectos de la locaRdad, de manera eficiente y 
oportuna.

3

Realizar seguimiento y control a la ejecucion de los planes, proyectos de inversion y funcionamiento 

de la alcaldia local, conforme a los lineamientos institucionales y distritales en materia.
4

Consolidar la informacion de la dependencia para atender requerimientos de los organismos de 

control, atendiendo los Uneamientos senalados.
5

Orientar tecnicamente la construccion y actualizacion de los documentos que soportan el 

funcionamiento de los procesos de la Alcaldia Local, de acuerdo con los parametros senalados.
6

Orientar y acompanar tecnicamente a los equipos de trabajo, en la implementacion de las 

metodologias de planeacion y gestion de la entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos 

para tal fin.

7

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
8
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g Revisar los documentos que le scan asignados, de conformidad con los lineamientos y orientaciones 

distritales y el marco normativo vigente.

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
10

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Formulacion, gestion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gesdon de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria PubUca; Ciencia PoHtica, Relaciones Internacionales; 

Arquitectura y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;- Ingenieria Civil y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos‘requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Alcaldias Locales

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

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

III. Funciones Esenciales del Empleo

Participar en los tramites contractuales que requiera adelantar el Fondo de DesarroUo Local, de 

manera eficiente y oportuna, de conformidad con la normatividad vigente sobre el tema.
1

Proyectar o revisar los pUegos de condiciones de los procesos contractuales que adelante el Fondo 

de DesarroUo Local de conformidad con el marco normativo vigente.
2

Proponer los lineamientos juridicos para ser adoptados en los procesos contractuales que requiera 

adelantar el Fondo de DesarroUo Local, de conformidad con la normatividad vigente.
3

Revisar que los actos administrativos que emite el Fondo de DesarroUo Local cumplan con los 

lineamientos legales establecidos.
4

Mantener actuaUzado el registro de los contratos suscritos por el Fondo de DesarroUo Local, de 

acuerdo a los parametros establecidos.
5

Realizar la secretaria tecnica del Comite de Contratacion y mantener actuaUzado el archivo 

correspondiente acatando los Uneamientos de la entidad
6

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los Uneamientos legales desde su campo del conockniento.
7

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
8

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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2 Derecho Publico.

3 Contratacion estatal.

V. Competencias Compottamentales

Comunes For nivel jerarquico

Aprendi2aie continue Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Alcaldias Locales

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Proyectar conceptos tecnicos relacionados con el cumpUmiento de las normas de urbanismo, 

construccion e inffaestructura local, que permitan soportar el cumplimiento de los procesos que debe 

atender la alcaldia local en estos temas, de conformidad con los Uneamientos establecidos.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Adelantar el reconocimiento de campo y recolectar la informacion necesaria para evaluar la 

ejecucion de las obras realizadas y su ajuste con las normas sobre uso del suelo, construccion y 

urbanismo, de acuerdo a los parametros establecidos.

1

Proferir conceptos tecnicos requeridos para adoptar decisiones administrativas en los procesos 

relacionados con violacion de normas de urbanismo, construccion y uso de suelo, de conformidad 
con el marco normativo vigente.

2

Participar en las diligencias y operativos de constatacion de cumplimiento de normas que se 

programen en construccion, urbanismo y uso de suelo de conformidad con el marco normativo 
vigente.

3

DesarroUar en forma permanente seguimiento y evaluacion de las construcciones que se adelanten 

en la locaHdad para verificar el cumplimiento de las normas sobre la materia, de conformidad con 

el marco normativo vigente.

4

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

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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2 Normatividad en urbanismo y Obras.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte tecnico-profesionalAprendizaje continuo

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisionesCompromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del niicleo basico del conocimiento en:

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se sitiie el cargo

Area Funcional Direccion de Relaciones Politicas

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Gestionar y controlar el desarroUd de los procesos y procedknientos'de la dependencia, conforme a las 

disposiciones legales vigentes, las metas institucionales y en el mairco de las orientaciones de la alta 
direccion.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Asistir a los debates politicos realizados en las Corporaciones Publicas de Eleccion Popular 

relacionados con los temas de interes de la dependencia, conforme a los lineamientos legales desde 
su campo del conocimiento. ______________________________________________________

Presentar informe sobre los debates politicos realizados en las Corporaciones Publicas de Eleccion 

Popular relacionados con los temas de interes de la dependencia, conforme a los lineamientos 
legales desde su campo del conocimiento

1

2

ReaHzar estudios y analisis sobre las relaciones potiticas a nivel nacional y local, conforme a los 

procesos y procedimientos de la dependencia.
3

Implementar estrategias para el fortalecimiento de las relaciones politicas entre la administracion 

Distrital y las Juntas Administradoras Locales.
4

Proyectar los anteproyectos de normas elaborados en la dependencia, conforme a las normas 

vigentes.
5

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

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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Procesos ante las Corporaciones Piiblicas de Eleccion Popular.2

PoHticas publicas.3

Estructura Organica del Distrito Capital.4

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gesdon de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en;

Administracion; Economia; Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; 

Antropologia, Artes Liberales; Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

Edificio Lidvano 
Calle 11 No. 8-17 
Codigo Postal: 111711 
Tel. (601) 3387000 - 3820660 
Informacion Linea 195 
www.gobiernobogota.gov.co

mm
Codigo: GDI - GPD - F034 

Version: 04
Vigencia: 29 de agosto de 2022 

Vigencia: 09 de septiembre de 2022 
Caso HOLA: 264371 ALCALDfA MAYOR 

OE BOGOTA DC.

>Vi

http://www.gobiernobogota.gov.co


SEa?ETAffl'A DE

(GOBIERPJOBOGOiy\

0330Continuacion Resolucion Niim agina 204 de 407

“Por la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Laborales p 

los empleos de la planta de la Secretaria Distrital de Gobietno - SDG”
ara

#FICH4 pir-ifPA

I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion Juridica

Cargo del Jefe inmediato Qxoien ejerza la supervision directa

II. Pioposito Principal

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

III. Funciones Esenciales del Empleo

ReaHzar seguimiento y control de los procesos, diUgencias, actuaciones judiciales o administrativas 

que se encuentren a su cargo para salvaguardar los intereses de la Entidad.
1

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.

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

2

3

Realizar la actualizacion del sistema de informacion de procesos judiciales SIPROJ o el que haga 
sus veces.

4

Proyectar conceptos y/o documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en 

eUos se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
5

Proyectar los actos administrativos que resuelven los recursos de apelacion en materia de evaluacion 

del desempeno y en asuntos disciplinarios.
6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Derecho Publico.2

Defensa judicial y extrajudicial.3
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Derecho probatorio y procesal.4

Normatividad aplicable a administracion publica territorial.5

Estatuto anticorrupcion.6

Ley de transparencia y acceso a la informacion.7

V. Competencias Compottamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conockniento en:

Derecho y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion
Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion para la Gestion del DesarroUo Local

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Proveer informacion y disenar e implementar herramientas metodologicas para mejorar la gestion 

pubUca local, de conformidad con los lineamientos establecidos.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Recopilar y analizar la informacion de gestion, desarroUo local e indicadores de impacto de las 

localidades para la toma de decisiones del jefe inmediato, conforme a los lineamientos senalados.

Participar en las mesas de discusion de territoriaUzacion de la inversion para disenar el anexo 

informativo al presupuesto local de acuerdo con los lineamientos de la Administracion Distrital.

1

2

Adelantar la gestion necesaria en la Secretaria Tecnica de la Comision Intersectorial de Gestion y 

DesarroUo Local de acuerdo a los lineamientos del jefe inmediato y elaborar el cronograma de 
trabajo.

3

Elaborar las guias metodologicas y consolidar el analisis el funcionamiento de los Consejos 

Locales de Gobierno de acuerdo con el Plan de DesarroUo Local, Distrital y los lineamientos del 
jefe inmediato.

4

Proponer y efectuar el seguimiento al plan de gestion y los planes de accion de la dependencia, de 

acuerdo a los parametros establecidos.
5

Realizar asistencia y acompanamiento al Consejo de Alcaldes Locales para fortalecer al gobierno 

local con la oportunidad requerida, de conformidad con los Uneamientos establecidos.
6

Proponer acciones de organizacion administrativa de la dependencia y participar en su 

implementacion, de acuerdo a los parametros senalados.
7

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

acaten los Uneamientos legales desde su campo del conocimiento.
8

Elaborar los proyectos de respuesta derechos de peticion y otras soUcitudes de competencia del 

area de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.
9
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Desempenar las demas funciones asignadas pot la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
10

rv. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distxital de Gobierno.1

2 Analitica de datos.

3 Diseno de indicadores.

Estructura Organica del distrito capital.4

V. Competencias Compottamentales

Comunes Pot nivel jetarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Piiblica; Derecho y Afines; Ciencia PoHtica, Relaciones

Ingenieria Industrial y Afines; Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil yInternacionales

Afines; Matematicas, Estadistica y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerinaientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion para la Gestion del DesarroUo Local

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Realizar las actividades que se desprenden del desarroUo de las politicas piibHcas y los procesos de la 

Direccion para la Gestion del DesarroUo Local conforme a las disposiciones legales vigentes, las metas 

institucionales y el marco de las orientaciones de la alta direccion.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Realizar el anaUsis de las poUticas publicas, planes programas y proyectos Distritales que impactan 

el territorio y pretenden el desarroUo y fortalecimiento Local conforme a los procedimientos 

establecidos.

1

Implementar mecanismos de seguimiento a la inversion, para el cumplimiento de las metas de los 

Planes de DesarroUo Local de las Alcaldias Locales, de conformidad con los Uneamientos 

establecidos.

2

Adelantar las acciones para el fortalecimiento del modelo de gestion, la planeacion y 

territorializacion de la inversion pubUca y la gestion del desarroUo local conforme a los 

procedimientos establecidos.

3

ConsoUdar informacion requerida para verificar e identificar oportunidades de mejora en la 

inversion realizada por las Alcaldias Locales, conforme a los procedimientos establecidos.
4

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los Uneamientos legales desde su campo del conocimiento.
5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de poUticas pubUcas.
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Formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.3

Planes de desarrollo local.4

Estructura Organica del Distrito Capital.5

V. Competencias Comportamentales

Comunes ■ Pot nivel jetarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del niicleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria PubUca; Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones 

Internacionales Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas, Estadfstica y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion para la Gestion del DesarroUo Local

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Ptoposito Principal

Pardcipar en el desarroUo de los procesos y procedimientos de la Direccion para la Gestion del 

DesarroUo Local conforme a las disposiciones legales vigentes, las metas institucionales y el marco de 
las orientaciones de la alta direccion.

III. Funciones Esenciales del Empleo

ReaUzar las actividades para el desarroUo de procesos participativos y democraticos que tncidan en 
la gestion local conforme a las disposiciones legales vigentes._______________________________

ReaUzar la asistencia tecnica en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los proyectos de 

inversion con cargo a los recursos de los Fondos de DesarroUo Local, cuando la delegacion de la 

facultad para contratar y ordenar los gastos recaiga en el Alcalde Local conforme a las disposiciones 
legales vigentes.

1

2

Adelantar acciones para apoyar la gestion de las obUgaciones por pagar con cargo a los recursos del 

Fondo de DesarroUo Local, de acuerdo con los Uneamientos establecidos.
3

ReaUzar la gestion con las demas dependencias de la Secretarla para la provision eficiente de los 

recursos fisicos, administrativos, financieros, tecnologicos y el talento humano, necesarios para el 

desarroUo de los procesos a cargo de las Alcaldlas Locales y los Fondos de DesarroUo Local, de 

conformidad con los Uneamientos establecidos.

4

Implementar las metodologlas del Sistema Integrado de Gestion para propender por la mejora 

continua en el desarroUo de los procesos de la dependencia de conformidad con los Uneamientos 

establecidos.

5

Participar en consejos, comisiones, comites, mesas de trabajo y demas instancias relacionadas con 

la gestion local que le sean asignadas, conforme a las directrices establecidas.__________________

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los Uneamientos legales desde su campo del conocimiento de acuerdo a los parametros senalados.

6

7
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Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del enapleo.
8

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de poHticas pubHcas.2

Formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.3

Planes de desarrollo local.4

Estructura Organica del Distrito Capital.5

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jetarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del niicleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Piibltca; Derecho y Afines; Ciencia PoKtica, Relaciones

Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines.Internacionales

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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1. Idendficacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion para la Gesdon del DesarroUo Local

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Implementar acciones de asistencia tecnica, segukniento y acompanamiento tendientes al 

fortalecimiento de la gesdon local en materia de inversion, fortalecimiento insdtucional, presupuesto y 

desarroUo local, de conformidad con los lineamientos establecidos.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Realizar asistencia tecnica a los Fondos de DesarroUo Local en la formulacion y contratacion de los 

proyectos de inversion local, atendiendo los lineamientos senalados.
1

Realizar seguimiento a la territoriaUzacion de la inversion y generar alertas tempranas para mejorar 

el proceso de planeacion de los recursos en las locaUdades atendiendo los lineamientos senalados.
2

Implementar acciones para fortalecer a las Alcaldias Locales y a los Fondos de DesarroUo Local en 

la apUcacion de las normas contractuales, presupuestales y contables, de conformidad con el marco 

normadvo vigente.

3

ReaUzar el seguimiento a la gesdon de los Fondos de DesarroUo Local en materia de inversion local 

generando alertas tempranas y recomendaciones, de conformidad con los Uneamientos 

establecidos.

4

Realizar asistencia y acompanamiento a las Alcaldias Locales en la formulacion, seguimiento y 

evaluacion de sus planes de desarroUo, de conformidad con los lineamientos establecidos.
5

ReaUzar seguimiento a la asistencia tecnica ofrecida por los sectores a los Fondos de DesarroUo 

Local en la formulacion y contratacion de los proyectos de inversion local, de acuerdo a los 

parametros senalados.

6

ReaUzar acciones interinsdtucionales a fin de estimular la participacion ciudadana y de las 

organizaciones en los procesos de gestion pubUca local, de acuerdo a los parametros senalados.

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los Uneamientos legales desde su campo del conocimiento. 

7

8
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g 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.

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el propositp principal del empleo.
10

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.1

Normatividad presupuestal, contable y tributaria a nivel nacional y distrital.2

Formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.3

Contratacion Estatal.4

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Expetiencia

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Tltulo profesional en discipHnas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economla; Cbntaduria Publica; Derecho y Afines; Arquitectura y Afines; Ingenierla 

Civil y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion para la Gestion Policiva

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Adelantar las acciones de los procesos y procedimientos que orienten el cobro persuasivo de las 

sanciones economicas derivadas del ejercicio policivo, conforme a las disposiciones legales vigentes.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Realizar el seguimiento al ejercicio del cobro persuasivo de las sanciones economicas derivadas del 

ejercicio policivo local de las autoridades a cargo de la Secretarla Distrital Gobierno, conforme a la 
normatividad vigente.

1

Hacer anaHsis de los expedientes relacionados del cobro persuasivo de las sanciones economicas 

derivadas del ejercicio policivo, conforme a la normatividad legal vigente.
2

Presentar los informes requeridos sobre la gestion del cobro persuasivo de las sanciones economicas 

derivadas del ejercicio policivo conforme a las disposiciones legales vigentes.
3

Realizar la formulacion 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 la alta direccion.

4

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Normatividad de comparendo ambiental.

V. Competencias Comportamentales
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Comunes Pot nivel jetatquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Acadetnica y Expetiencia

Expetiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria PubHca; Derecho y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Donde se situe el cargoDependencia

Area Funcional Direccion de Convivencia y Dialogo Social

Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe inmediato

II. Ptoposito Principal

Desarrollar los procesos de concertacion y participacion social y convivencia pacifica en el Distrito, de 

manera oportuna conforme a las directrices y lineamientos establecidos.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Participar en el desarroUo de los proyectos de la dependencia para el cumpUmiento de sus objetivos 

y metas institucionales.
1

Elaborar y presentar los informes que le scan solicitados a nivel interno o por las distintas entidades 

u organismos del distrito en materia de concertacion y participacion social y convivencia pacifica.
2

Recibir y valorar las solicitudes o propuestas de los procesos de concertacion y la construccion de 

acuerdos, conforme a la normatividad legal vigente.
3

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se eaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
4

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
5

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Politicas Publicas.2

Derechos Humanos.3

Participacion Ciudadana.4

Mecanismos 7\lternativos de Solucion de Conflictos.5

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
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Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional

Comunicacion efectivaOrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedknientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en discipUnas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Publica; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia, 

Trabajo Social y Afines; Psicologia; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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m
I. Idendficacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se sitiie el cargo

Area Funcional Direccion de Gestion de Talento Humano

Cargo del Jefe inmediato Quien ejer2a la supervision directa

II. Proposito Principal

Gestionar las actuaciones juridicas en materia laboral administrativa y contractual para resolver los 

asuntos de competencia de la dependencia de manera eficiente y oportuna, de conformidad con los 

lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Elaborar los documentos con los lineamientos tecnicos 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 social para los servidores publicos 

de la entidad.

1

Realizar el estudio y verificacion de los movimientos y reubicaciones del personal de la Secretaria 

Distrital de Gobierno, atendiendo oportunamente las necesidades del servicio y las solicitudes 

presentadas.

2

Proyectar actos administrativos sobre asuntos de caracter laboral de competencia de la Direccion 

de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente.
3

Elaborar las respuestas a las solicitudes y/o derechos de peticion efectuadas por clientes internos o 

externos de acuerdo con los lineamientos del superior inmediato y acorde con la normativa vigente.
4

Participar en la elaboracion de estudios tecnicos y proyectos de actos administrativos que 

modifiquen la estructura y la planta de personal de la Entidad, cuando sea requerido, dando 

aplicacion a los lineamientos tecnicos y juridicos vigentes.

5

Participar en la actuaUzacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la 

planta de personal de la Entidad cuando sea requerido, dando aplicacion a los lineamientos tecnicos 

y juridicos vigentes.

6
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Adelantar la compilacion de normas, jurisprudencia, conceptos, doctrina, estudios y demas 

documentos referentes a la administracion y desarroUo del talento humano, y difundirlos.
7

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

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
8

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
9

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.

Empleo publico.2

3 Derecho Publico.

Derecho probatorio y procesal.4

Normatividad en materia de capacitacion y bienestar.5

6 Sistema de Gestion en Salud y Seguridad en el Trabajo.

7 Sistema de Seguridad Social Integral

8 Contratacion estatal

9 Argumentacion Jurldica

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Tltulo profesional en disciplinas academicas del niicleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:
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No requiere posgrado.

Tar)eta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Profesional UniversitarioDenominacion del empleo

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se sitiie el cargo

Area Funcional Direccion de Gestion de Talento Humano

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Planear y evaluar los planes y pfogramas dirigidos a los servidores ptibEcos de la Secretaria Distrital de 

Gobierno asociados al DesarroUo Organizacional.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Formular la metodologia para la identificacion de las necesidades de los funcionarios relacionadas 

con capacitacion, bienestar, sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo y seguridad social.
1

Realizar la formulacion y evaluacion y gestionar la mejora de 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, acorde con lo establecido en los sistemas integrados de 
gestion.

2

Proponer la metodologia para el desarroUo de los procesos de eleccion de los servidores publicos 

ante la Secretaria Distrital de Gobierno en los cuerpos colegiados que defina la normatividad 

vigente.

3

Elaborar los documentos con los lineamientos tecnicos 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.

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

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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2 Empleo publico.

3 Normatividad en materia de capacitacion y bienestar.

Sistema de Gestion en Salud y Seguridad en el Trabajo.4

5 Sistema de Seguridad Social Integral

Contratacion estatal6

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jetatquico

Apfendi2aje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Derecho y Alines; Psicologia; Ingenieria Industrial y Alines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion Administxativa

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Gestionar la adquisicion, actualizacion y necesidades de recursos fisicos y servicios generales como 

sustento eficaz en las actividades de la Entidad.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Gestionar de acuerdo con los planes institucionales, los Ibeamientos de la Direccion y normas 

vigentes, los bienes y servicios generales requeridos para mejorar el entorno organizacional y 

contribuir al cumplimiento de la mision institucional.___________________________________

Controlar la constitucion, manejo y renovacion de las polizas de seguros de los equipos, bienes, 

patrimonio y los amparos para los foncionarios de manejo al servicio de la Entidad de forma 
oportuna y eficaz.^

1

2

Elaborar el plan anual de compras de la dependencia para satisfacer las necesidades de los bienes y 

servicios de la misma.
3

Realizar seguimiento a la vigencia de los seguros que ampara los bienes de la entidad, para que se 

tomen las medidas correspondientes.
4

Administrar los servicios de aseo y cafeteria, celaduria y demas servicios generales conforme a los 

requerknientos de las dependencias.___________________________________________________

Tramitar el pago de los servicios pubHcos de la entidad, revisando los consumos y elaborando 

estadisticas de los mismos.

5

6

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

acaten los Hneamientos legales desde su campo del conocimiento.
7

Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
8

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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2 Contratacion estatal.

V. Competencias Compottamentales

Comunes Pot nivel jetarquico

Aporte tecnico-profesionalAprendi2aje continue

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en discipHnas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria PiibUca; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales: ,

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion Administrativa

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Administrar el almacen de la Secretarla con el fin de reaHzar el suministro oportuno y eficiente de los 

bienes y elementos para el desarrollo de las funciones y actividades de la Entidad de acuerdo a los 

procesos y procedimientos establecidos.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Realizar la recepcion, organizacion, custodia, manejo, conservacion, y suministro de los bienes y 

elementos de consumo de la entidad, conforme a los procesos, procedimientos y normas legales 

vigentes.

1

Responder por los registros contables de los bienes de consumo y devolutivos, de acuerdo con las 

normas legales vigentes y la periodicidad requerida.
2

Dar de baja los bienes inservibles y los no utiles u obsoletos conforme a los procesos, 

procedimientos y normas legales vigentes.
3

Elaborar el inventario fisico total y conciliar el resultado con las cifras contables, de acuerdo con los 

periodos y terminos establecidos en el Institute.
4

Transmitir a las Alcaldias Locales los lineamientos que se emitan desde la Direccion Administrativa 

para la adecuada administracion de los bienes de propiedad de los Fondos de Desarrollo Local y 

de la Secretarla Distrital de Gobierno, asignados a cada Localidad, de acuerdo con las normas y 

procedimientos aplicables.

5

ReaHzar el acompanamiento y orientacion tecnica a los Almacenistas de los Fondos de Desarrollo 

Local sobre los procedimientos y labores propias del funcionamiento de los Almacenes.
6

Realizar periodicamente con los Fondos de Desarrollo Local, unificacion de criterios respecto a la 

normatividad que se emita^y frente a los procedimientos y actividades propias de los Almacenes.
7
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Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
se acaten8

^ Desempenar las demas fionciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Presupuesto Publico

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jeiatquico

Aprendizaje continuo 

Orientacion a resultados

Aporte tecnico-profesional

Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Expetiencia

Expetiencia

Cincuenta y un (51) meses de expetiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en discipHnas academicas del nucleo basico del conocimiento en;

Administracion; Economia; Contaduria Publica.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

Edificio Li6vano 
Calle 11 No. 8-17 
C6digo Postal: 111711 
Tel. (601)3387000-3820660 
Infoirnacion Linea 195 
www.gobiernobogota.gov.co

Codigo: GDI - GPD - F034 
Version: 04

Vigencia: 29 de agosto de 2022 
Vigencia: 09 de septiembre de 2022 

Caso HOLA: 264371
ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D.C,

3^)

http://www.gobiernobogota.gov.co


®a!£TJ«aADE

T/V GOBIERNO

ATT
Continuaci6n Resolucion Numetol m g

ioao

j ina 227 de 407

“Pot la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Laborales para 

los empleos de la planta de la Secretarla Distrital de Gobierno - SDG”

#FICHA

I. Identifieacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se sitiie el cargo

Area Funcional Direccion Finaficiera

Cargo del Jefe inmediato Quien ejer2a la supervision directa

II. Proposito Principal

Ejercer la fiincion de Contador Publico de la Entidad de acuerdo a la normatividad vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Elaborar los registros contables y responder por los estados financieros con base en los balances 

generados por el sistema de acuerdo a lo establecido por la Contaduria General de la Nacion, 

directrices de la Secretaria de Hacienda y entes de control.

1

Incorporar y mantener 'actualizado el programa contable para generar oportunamente la 

informacion requerida.
2

Elaborar la concibacion de las cuentas de enlace y reciprocas de acuerdo al procedimiento 

establecido por la Contaduria General de la Nacion para establecer la igualdad de saldos.
3

Revisar el proceso de constitucion, manejo y cierre de cajas menores asignadas a la dependencia, 

de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

Transmitir a las Alcaldias Locales los lineamientos que se emitan desde la Direccion Financiera de 

la Secretaria Distrital de Gobierno en materia contable, conforme a las normas y procedimientos 

vigentes.

4

5

Realriar el acompanamiento y orientacion tecnica a los Contadores de los Fondos de DesarroUo 

Local sobre los procedimientos contables y tributarios de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar periodicamente con los contadores de los Fondos de DesarroUo Local, unificacion de 

criterios respecto a la normatividad que se emita y frente a los procedimientos contables.________

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

6

7

8

Revisar los documentos que le sean asignados, de conformidad con los lineamientos y orientaciones 

distritales y el marco normativo vigente.
9
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Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

10

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Normatividad contable publica

V. Competencias Compottamentales

Comunes Por nivel jetatquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en discipHnas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Contaduria Publica.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

ProfesionalNivel

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se sitiie el cargo

Area Funcional Direccion Financiera

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Gestionar el pago de los comprPmisos adquiridos por la Secretaria Distrital de Gobierno.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Revisar los soportes de las cuentas de cobro de los contratos de proveedores para tramitar el pago 

correspondiente.
1

Revisar las ordenes de pago de las cuentas de cobro de los contratos de prestacion de servicios y de 

proveedores, sentencias judiciales, delegaciones de rifas juegos y espectaculos, servicios piiblicos, 

viaticos, ARL y cajas menores.

2

Elaborar el Reporte General de PlaniUa a traves del aplicativo establecido, con el fin de realizar el 

pago de los compromisos a traves de firma digital de los nominadores de la entidad, ante la 

Direccion Distrital de Tesoreria.

3

Revisar que se efectue el pago de las obligaciones de la entidad, correspondientes a contratos de 

prestacion de servicios y de proveedores, sentencias judiciales, delegaciones de rifas juegos y 

espectaculos, servicios publicos, viaticos, ARL y cajas menores._____________________________

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

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

4

5

Revisar los documentos que le sean asignados, de conformidad con los lineamientos y orientaciones 

distritales y el marco normativo vigente.
6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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2 Presupuesto Publico.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Pubbca; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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W I
I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion Financiera

Cargo del Jefe inmediato Quien ejer2a la supervision directa

II. Proposito Principal

Gestionar conforme al Plan Esttategico de la Entidad el presupuesto anual de gastos de flincionamiento 

e inversion para el manejo eficiente y eficaz de los recursos financieros de conformidad con la 

normatividad vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

ConsoHdar la informacion presupuestal para la elaboracion de los informes tecnicos que se 

requieran con base en la informacion reportada por las dependencias de la entidad en concordancia 

con el plan esttategico siguiendo los lineamientos y paramettos fijados por la Secretaria Disttital de 

Hacienda.

1

Elaborar el Plan Anual de Caja (PAC) de acuerdo con la meta global de pagos autorizados por el 

Confis para consoHdar e informar a la Tesoreria Disttital los pagos programados.
2

Gestionar la ejecucion presupuestal para dar cumplimiento opormno a los gastos de 

funcionamiento e inversion.
3

Generar los reportes de solicitudes y anulaciones de certificados de disponibilidad presupuestal 

realizados por las dependencias a traves del aplicativo interno correspondiente.________________

Tramitar las solicitudes de reembolsos de recursos publicos pagados por la entidad producto de las 

obligaciones establecidas en los convenios o conttatos suscritos por la Secretaria Disttital de 
Gobierno.

4

5

Orientar en tramites de certificados de disponibilidad presupuestal a las dependencias que lo 

requieran.
6

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
7
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Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

8

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Disttital de Gobierno.

2 Presupuesto Publico.

V. Competencias Compottamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comimicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestton de procedimientos

Compromiso con la organizacion Insttumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administtacion; Economia; Contaduria Piiblica; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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mmm. PU.036PA

I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion Financiera

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Ejecutar los procesos de consoHdacion y ejecucion presupuestal en materia de certificaciones de registro 

presupuestal y programa anual de caja.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Elaborar el programa anual de caja y las reprogramaciones haciendo el registro respectivo en el 

programa correspondiente.
1

Tramitar el pago y/o Uberacion de pasivos exigibles con cargo al presupuesto disponible de la 

vigencia que se paga.
2

Registrar en el apRcativo interno correspondiente los certificados de disponibilidad y de registro 

presupuestal.
3

Orientar los tramites de certificados de registro presupuestal y lo referente a la depuracion de los 

pasivos exigibles a las dependencias que lo requieran.
4

5 Coadyuvar en las actividades que le sean asignadas dentro del tramite de cierre de vigencia fiscal.

Proyectar los documentos y actos administrativos que deba suscribir el jefe inmediato, 

determinando que en ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Presupuesto Publico.

V. Competencias Compottamentales

Comunes Por nivel jerarquico
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Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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#FICHA PU-037PA

I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion de Tecnologias e Informacion

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Planificar la arquitectura de los sistemas de informacion y de las tecnologias asociadas utilizadas en la 

Secretaria Distrital de Gobierno para cumplir con su mision institucional, conforme a las directrices 

establecidas.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Mantener actuabzado el sistema de informacion, seguridad y control de acceso de la infraestructura 

tecnologica, a fin de garantizar la disponibilidad de los sistemas de informacion y continuidad en la 

gestion de la entidad, conforme a los lineamientos senalados.

1

Supervisar el funcionamiento de los sistemas de informacion, la infraestructura tecnologica, los 

bancos y bases de datos, asegurando su disponibilidad y el adecuado registro y manejo de la 

informacion generada en la entidad de acuerdo a los parametros establecidos.

2

Proponer la adquisicion de hardware y software necesarios para el desarroUo de las aplicaciones 

que se requieran, para el cumplimiento de la misionalidad de la entidad, conforme a las directrices 

senaladas.

3

Implementar sistemas de control 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.

4

Resolver y prevenir los problemas de seguridad informatica en la Entidad de manera eficiente y 

oportuna atendiendo los lineamientos senalados._________________________________________

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

5

6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales
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1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Configuracion y administracion de servidores.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jetarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas; Telematica y Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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m i
I. Identificacion

ProfesionalNivel

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se sitiie el cargo

Area Funcional Direccion de Tecnologlas e Informacion

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Mantener en optimas condiciones de funcionalidad la infraestructura de la informacion y de 

comunicaciones utilizadas en la Entidad atendiendo los Uneamientos senalados.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Gestionar la disponibilidad de la infraestructura de hardware, software de base, funciones 

informaticas basicas y sistemas de telecomunicacion demandados por la Entidad en el cumplimiento 

de la mision institucional de conformidad con los Uneamientos establecidos.

1

Revisar y diagnosticar el cableado de voz y datos, los sistemas de aHmentacion ininterrumpida, los 

data center, los centros de cableado y las salas tecnologicas para el correcto funcionamiento de los 

sistemas de informacion atendiendo los lineamientos senalados.

2

Administrar y actuaHzar las Plataformas de Virtuabzacion de Servidores de Red utiHzados por la 

Entidad de manera eficiente y oportuna.
3

Implementar las politicas de seguridad para los funcionarios en el uso de los sistemas de informacion 

para el correcto funcionamiento de los mismos de conformidad con los lineamientos establecidos.
4

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los Uneamientos legales desde su campo del conocimiento.
5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 

naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Soporte de red de datos y telefonia IP.

3 Administracion de plataforma Windows y Linux.

V. Competencias Comportamentales
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Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Fotmacion Academica y Expetiencia

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del niicleo basico del conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas; Telematica y Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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I. Identifilcacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Dependencia Donde se sitiie el cargo

Area Funcional Direccion de Contratacion

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Apoyar juridicamente los procesos de contratacion, adjudicacion, celebracion y liquidacion de los actos 

y contratos que adelante la Secretarla de Gobierno.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Adelantar los procesos de contratacion, adjudicacion, celebracion y liquidacion de los actos y 

contratos que le sean asignados.
1

Proyectar actos administrativos que se requieran en desarrollo de las funciones de la Entidad en 

cumplimiento de la mision institucional.
2

ReaHzar la pubUcacion de los documentos contractuales en los sitios web o aplicativos 

correspondientes de la entidad para dar publicidad a los asuntos contractuales de conformidad con 

los Hneamientos institucionales.

3

Apoyar la revision juridica de los procesos y documentos relacionados con la contratacion que le 

sean asignados.
4

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

los Hneamientos legales desde su campo del conocimiento.
5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.1

Derecho PubHco.2

Contratacion estatal.3

V. Competencias Comportamentales
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Comunes Pot nivel jetatquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resxiltados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Expetiencia

Expetiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en discipUnas academicas del niicleo basico del conockniento en:

Derecho y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

Edificio LiSvano 
Calle 11 No. 8-17 
C6digo Postal: 111711 
Tel. (601) 3387000 - 3820660 
Informacidn Linea 195 
www.gobiernobogota.gov.co

Codigo: GDI - GPD - F034 
Version: 04

Vigencia: 29 de agosto de 2022 
Vigencia: 09 de septiembre de 2022 

Caso HOU\: 264371
ALCAUDiA MAYOR 
DE BOGOTA DC.

>w

http://www.gobiernobogota.gov.co


mm

Continuacion Resolucion Numeto a 241 de 407

“Pot la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Labotales para 

los empleos de la planta de la Sectetaria Disttital de Gobierno - SDG”

4
I. Identificacion

ProfesionalNivel

Profesional UniversitarioDenominacion del empleo

Codigo 219

Grado 18

No. de cargos 115

Donde se situe el cargoDependencia

Direccion para la Gestion Administxativa Especial 

de Policia

Area Funcional

Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe inmediato

II. Ptoposito Principal

Adelantar las acciones tendientes a la difusion y divulgacion de las decisiones de la Direccion para la 

Gestion Administrativa Especial de Policia, conforme con las disposiciones legales vigentes, las metas 

institucionales y el marco de las orientaciones de la alta direccion.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Clasificar las decisiones de’la Direccion para la Gestion Administrativa Especial de Policia conforme 

a su naturaleza juridica y su disposicion tematica, con el fin de garantizar su adecuado archivo y la 

disponibilidad para la consulta de los interesados._________________________________________

Mantener actuaUzada la informacion sobre las decisiones de la Direccion para la Gestion 

Administrativa Especial de PoHcia en el apUcativo correspondiente, con el fin de ser consultadas 

por parte de los interesados.

1

2

Brindar asesoria tecnica a los interesados sobre la clasificacion de las decisiones de la Direccion para 

la Gestion Administrativa Especial de Policia y su disponibilidad para consulta, segun los 

procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

3

Efectuar seguimiento al plan de gestion y planes de accion de la dependencia con la oportunidad 

requerida.
4

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinado que en ellos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
5

Participar en la elaboracion de los planes, programas y proyectos de la dependencia, conforme con 

los lineamientos institucionales.
6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el propositb principal del empleo.
7
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rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distxital de Gobierno.

2 Derecho Publico.

3 Derecho de policia.

4 Derecho procesal y probatorio.

5 Derecho urbano y ordenamiento territorial.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciphnas academicas del nucleo basico del conocrmiento en:

Derecho y A fines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Ptofesional Univetsitatio Codigo 219 Grado 15

#Fiei^ PU-CM3PA

I. Identificacion

PtofesionalNivel

Denominacion del empleo Ptofesional Univetsitatio

Codigo 219

Gtado 15

No. de catgos 156

Dependencia Donde se situe el catgo

Atea Funcional Subsectetatia de Gestion Local

Quien ejetza la supetvision ditectaCatgo del Jefe inmediato

II. Proposito Principal

Brindat asistencia tecnica en la fotmulacion, adopcion, implementacion, ejecucion, seguimiento y/o 

evaluacion de los planes, progtamas y proyectos de la Subsectetatia de la Gestion Local, de confotmidad 

con los Hneamientos establecidos.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Efectuat la fotmulacion de los ptoyectos de invetsion asignados a la dependencia de acuetdo con 

los lineamientos tecnicos y los ptocedimientos institucionales adoptados.
1

Realizat acciones pata la implementacion de las poKticas pubUcas que se definan y que 

funcionaknente le competen a la dependencia, segun los directrices institucionales y la normatividad 

vigente.

2

Acompanar tecnica y/o normativamente a las Alcaldias locales, en los asuntos que le sean asignados, 

de acuetdo con su campo de conocimiento y con las instrucciones que le imparta el superior 

jerarquico.

3

Recopilar y consolidar la informacion que requiera el Subsecretario de Gestion Local, de acuetdo 

con los lineamientos que pata el efecto le impartan.
4

Participar en la actualizacion de los procesos y ptocedimientos de las alcaldias locales, segun la 

normatividad vigente y de acuetdo con la naturaleza de la dependencia.
5

Implementar las metodologias del modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y/o los 

sistemas que lo modifiquen o complementen para propender pot la mejora continua en el desarroUo 

de los procesos de la dependencia.

6
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^ Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

rV. Conocimientos Baskos o Esenciales

Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.1

2 Formulacion, implementacion, segurmiento y evaluacion de poHticas publicas.

3 Formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria PubUca; Derecho y Afines; Ciencia PoHtica, Relaciones 

Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Subsecretaria de Gestion Institucional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Implementar herramientas y metodologias para mejorar el desarroUo de los procesos y gestion de la 

dependencia conforme a los lineamientos institucionales y distritales en materia.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Ejecutar la implementacion de las herramientas y metodologias para el desarroUo administrativo de 

la dependencia de acuerdo al alcance establecido por la Entidad.
1

Analizar la informacion de las herramientas implementadas identificando la necesidad de ajustes 

para la toma de decisiones de conformidad con los lineamientos establecidos.
2

Hacer seguimiento a las acciones de mejora formuladas para alcanzar los niveles de eficacia 

pretendidos por la dependencia atendiendo los lineamientos senalados.
3

Participar en la construccion y actualizacion de los documentos que soportan el funcionamiento y 

gestion de la dependencia conforme a los procesos y procedimientos establecidos
4

Hacer monitoreo al cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia conforme a los 

lineamientos e instrucciones distritales en la materia.
5

ConsoUdar la informacion para atender los requerimientos que soliciten las partes interesadas de 

conformidad con los procedimientos establecidos.
6

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
7

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
8

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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2 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

V. Competencias Compottamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Publica; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia; 
Ingenieria Industrial y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Subsecretaria de Gestion Institucional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Prestar soporte juridico al desarroUo de los procesos, procedimientos y actuaciones de competencia de 

la Subsecretaria de Gestion Institucional, de conformidad con los lineamientos institucionales.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Orientar juridicamente a la Subsecretaria de Gestion Institucional, en los asuntos de competencia 

del area, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.
1

Revisar los documentos, conceptos, informes o actos administrativos, que requieran el aval de la 

Subsecretaria para la Gestion Institucional, se ajusten a la normatividad vigente.
2

Proyectar los documentos, informes y actos administrativos, que deba expedic la Subsecretaria de 

Gestion Institucional, determinando que en eUos se acaten los lineamientos legales.
3

Implementar los instrumentos y herramientas de trabajo para optimizar el desarroUo de los procesos 

y procedimientos de la Subsecretaria para la Gestion Institucional, atendiendo los lineamientos 

institucionales y los tiempos requeridos.

4

Realizar el seguimiento al cumpUmiento de las metas y objetivos de la dependencia, conforme a los 

lineamientos establecidos.
5

Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Derecho PubUco.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jetarquico
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Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificaci6n

Nivel: Profesional 
Denominaci6n del empleo: Profesional Universitario 
C6digo: 219 
Grado: 15 

No. de cargos: 156 
Dependencia Donde se situe el cargo 

Area Funcional Oficina de Control Disciplinario Interno 

Cargo del Tefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa 
II. Prop6sito Principal

Adelantar los procesos disciplinarios en la etapa de instrucci6n en primera instancia frente a las 
actuaciones oficiales de los servidores y ex servidores publicos de la Entidad, conforme a la normatividad 
disciplinaria y procedimientos establecidos en la materia. 

III. Funciones Esenciales del Empleo
1 Adelantar e impulsar los procesos disciplinarios en la etapa de instrucci6n en primera instancia, 

asignados por el jefe de la dependencia y proyectar para la firma del rnismo los autos y providencias 
que procedan, de acuerdo con la normatividad disciplinaria vigente y los procedimientos 
establecidos en la materia. 

2 Practicar las pruebas que se requieran en desarrollo de los procesos disciplinarios a cargo de la 
dependencia, de acuerdo con la normatividad disciplinaria vigente 

3 Trarnitar oportunamente Jas solicitudes recibidas y que tengan relaci6n con las actuaciones 
disciplinarias de los servidores (as) y ex servidores (as) publicos de la Entidad de conforrnidad con 
el marco normative vigente 

4 Custodiar la integridad de los expedientes a su cargo, garantizando el cumplirniento de la reserva de 
la actuaci6n disciplinaria en los terminos de Ley. 

5 Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe de la dependencia, determinando que en ellos 
se acaten los linearnientos legales desde su campo del conocirniento 

6 Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza v el prop6sito principal del empleo. 

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales
1 Conocirniento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobierno 
2 Rerunen Disciplinario 
3 Derecho Publico 
4 Derecho probatorio v procesal 
5 Estatuto Anticorrupci6n 
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V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jetatquico
Aprendizaje condnuo Aporte tecnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Expetiencia

Expetiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y afines

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Oficina de Control Interno

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. 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 normatividad vigente 

sobre el tema.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Participar en la elaboracion del plan de gestion de la dependencia y en el diseiio de programas de 

auditoria, segun la normatividad vigente y de conformidad con las directrices institucionales 

establecidas.

1

Realizar las auditorias a la gestion de la entidad, segun los requerimientos del area, siguiendo los 

lineamientos tecnicos, normatividad vigente y directrices establecidas.
2

Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento formulados por las dependencias para tratar 

los resultados de los informes expedidos por la Oficina de Control Interno, atendiendo los 

lineamientos senalados.

3

Proyectar recomendaciones en los procesos que le scan asignados para fortalecer los controles de 

los procesos de conformidad con la normatividad vigente en la materia.
4

Realizar el seguimiento a las recomendaciones y apoyo efectuado a las dependencias como resultado 

de los informes y reuniones para el fortalecimiento del sistema de control interno segiin la 

normatividad y procedimientos apHcables.

5

ApUcar de manera efectiva los procedimientos y regulaciones de los Sistemas de Gestion adoptados 

por la dependencia de acuerdo con los requisitos de la normatividad aplicable y procedimientos 

respectivos.

6

Proyectar o 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.
7
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Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

8

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Principios y tecnicas de auditoria.

3 Evaluacion de procesos y procedimientos.

4 Mejores practicas nacionales e internacionales del Proceso de Auditoria Interna.

5 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendi2aje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en discipUnas academicas del nucleo basico del coriocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria PubUca; Derecho y Afines; Ciencia PoHtica, Relaciones 

Internacionales; Arquitectura y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Civil y 

Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Oficina Asesora de Planeacion

Cargo del Jefe inmediato Qnien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Orientar tecnicamente la implementacion de los sistemas de gestion en la Entidad, para dar 

cumplimiento a su mision institucional.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Orientar tecnicamente la implementacion de las metodologias de los Sistemas de Gestion 

requeridos por la entidad.
1

Orientar tecnicamente a las dependencias y Alcaldias Locales en el levantamiento de la 

documentacion que soporta la ejecucion de los procesos, de acuerdo a los lineamientos establecidos 

Dor el sistema integrado de gestion de la Entidad.

2

Orientar tecnicamente la formulacion y seguimiento a los planes de mejoramiento de la entidad de 

acuerdo a los lineamientos del modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y/o los sistemas 

que lo modifiquen o complementen.

3

Implementar las acciones de mejora necesarias para alcanzar los niveles de eficacia pretendidos por 

la Entidad, conforme a los lineamientos del modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) 

y/o los sistemas que lo modifiquen o complementen.

4

Elaborar los informes peripdicos que soUcitan las entidades administrativas y/o judiciales.5

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

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Planeacion estrategica.
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3 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

4 Formulacion, gestion, seguimiento y evaluacion de ptoyectos.

V. Competencias Compoitamentales

Comunes Pot nivel jeratquico

Aprendizaje continuo 

Orientacion a resultados

Aporte tecnico-profesional

Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en discipHnas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y 

Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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:# FICHA’ PU-049PA

I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Oficina Asesora de Planeacion

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Realizar el acompanamiento tecnico en la formulacion, seguimiento y actuaHzacion de los proyectos de 

inversion de la Entidad para el cumplimiento del plan de desarroUo, en el marco de la misionalidad de la 

Secretaria Distrital de Gobierno.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Realizar la asistencia tecnica para la formulacion y reformulacion de los proyectos de inversion de 

la Entidad con su respectivo plan de accion, efectuando la actualizacion de la informacion en los 

aplicativos dispuestos para tal fin, segun los procedimientos institucionales vigentes y la 

normatividad que rige la materia.

1

Efectuar el seguimiento a los planes de accion de los proyectos de inversion de la Enddad, segun 

los requerimientos institucionales y las directrices del superior jer^quico.
2

Revisar los procesos de contratacion de los proyectos de inversion, verificando su aUneacion y 

aporte al cumplimiento de las metas del proyecto y del plan de desarroUo, emitiendo concepto sobre 
su viabUidad tecnica cuando cumplan los requisitos.

3

Prestar acompanamiento tecnico la formulacion, programacion y seguimiento a los indicadores 

PMR (Producto, Meta, Resultado) de la Entidad, con base en el Plan de DesarroUo Distrital, los 

objetivos y productos institucionales y el presupuesto de inversion.

4

Efectuar la orientacion tecnica para la formulacion del anteproyecto de presupuesto de la Secretaria, 

de acuerdo con los lineamientos establecidos por las autoridades competentes.
5

Realizar el acompanamiento tecnico a los procesos de planeacion sectorial y a los procesos de 

articulacion, de acuerdo con la normatividad vigente.
6

ConsoUdar la informacion relacionada con el seguimiento de los proyectos de inversion de la 

Entidad, en el marco del Plan de DesarroUo Distrital, segun los requerimientos y procedimientos
7
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institxidonales.

8 Elaborar las metodologias, estudios y herramientas para mejorar la gestion del Sector Gobierno.

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

los Hneamientos legales desde su campo del conocimiento.
9

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

10

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Planeacion estrategica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.3

Formulacion, gestion, seguimiento y evaluacion de proyectos.4

V. Competencias Compottamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales: 

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

Edificio Lievano 
Calle11 No. 8-17 
Cddigo Postal: 111711 
Tel. (601)3387000-3820660 
Informacibn Llnea 195 
wvwv.gobiernobogota.gov.co

Codigo: GDI - GPD - F034 
Version: 04

Vigenda: 29 de agosto de 2022 
Vigenda: 09 de septiembre de 2022 

Caso HOLA: 264371
ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.



^CnEIMJIAOE

BOGO €08IERISI0

Continuacion Resolucion Numero, ina 257 de 407

“Pot la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Laborales para 

los empleos de la planta de la Secretaria Distrital de Gobierno - SDG”

#FICHA, rPU-osoPA
I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Alcaldias Locales

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

11. Proposito Principal

Emitir conceptos tecnicos, lineamientos y orientaciones relacionados con el cumplimiento de las normas 

de urbanismo, construccion e infraestructura local, que sirvan de soporte en los procesos que debe 

atender la alcaldia local en materia, de conformidad con el marco normativo vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Realizar el reconocimiento de campo y recolectar la informacion necesaria para evaluar la 

ejecucion de las obras realizadas y su ajuste con las normas sobre uso del suelo, construccion y 

urbanismo de conformidad con el marco normativo vigente.

1

Emitir conceptos tecnicos requeridos para adoptar decisiones administrativas en los procesos 

relacionados con violacion de normas de urbanismo, construccion y uso de suelo de conformidad 

con el marco normativo vigente.

2

Participar en las diligencias y operativos de constatacion de cumplimiento de normas que se 

programen en construccion, urbanismo y uso de suelo de conformidad con el marco normativo 
vigente.

3

Realizar en forma permanente seguimiento y evaluacion de las construcciones que se adelanten en 

la localidad para verificar el cumplimiento de las normas sobre la materia de conformidad con el 

marco normativo vigente.

4

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

acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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2 Normatividad en urbanismo y Obras.

V. Competencias Compottamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte tecnico-profesionalAprendizaje continuo 

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se sitiie el cargo

Area Funcional Alcaldias Locales

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Ejercer la funcion de Contador pubHco del Fondo de DesarroUo Local de acuerdo a la normatividad 

vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Administrar la informacion contable del Fondo de DesarroUo Local de acuerdo con la 

normatividad legal vigente.
1

Elaborar los Estados Financieros del Fondo de DesarroUo Local cumpUendo con la normatividad 

vigente.
2

Realizar las concUiaciones contables requeridas por la administracion local, de conformidad con el 

marco normativo vigente.
3

ConciUar los saldos de las cuentas reciprocas de manera eficiente y oportuna, de acuerdo a los 

parametros establecidos.
4

Efectuar la causacion contable para pago de los conttatos suscritos para la ejecucion de los 

proyectos de inversion y funcionamiento, de conformidad con los Uneamientos establecidos.

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

acaten los Uneamientos legales desde su campo del conocimiento.

5

6

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

7

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 ContabiUdad piibUca.

V. Competencias Comportamentales
!Comunes Por nivel jerarquico
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Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Fotmacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Contaduria PubHca.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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# FICllA

I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Alcaldias Locales

Cargo del Jefe inmediato Quien ejer2a la supervision directa

II. Proposito Principal

Administrar las aplicaciones infbrmaticas utilizadas por las Alcaldias Locales con el fin de mantener la 

seguridad de la informacion y las plataformas de tecnologias de informacion y telecomunicaciones en 

operacion.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Implementar sistemas de informacion para las Alcaldias Locales, conforme a las orientaciones de la 

Direccion de Tecnologias e Informacion.
1

Implementar los aplicativos y bases de datos requeridos para garantizar el adecuado registro y 

manejo de la informacion generada en la Alcaldia Local.
2

Establecer e implementar mecanismos de acceso y manejo de los equipos de computacion, redes 

de comunicacion y medios de aknacenamiento a fin de garantizar en los distintos grupos la 

seguridad de la informacion procesada.

3

Administrar la red de voz y todos sus componentes, para garantizar el adecuado funcionamiento 

del sistema telefonico de la Alcaldia Local.
4

Dar apoyo a las distintas areas de la Alcaldia Local en el manejo, operacion y mantenimiento de las 

aplicaciones y equipos de computo especificos de cada grupo de trabajo.
5

Analizar y evaluar las normas y procedimientos establecidos en materia de manejo de sistemas de 

informacion y equipos computarizados implementando los ajustes que se requieran para garantizar 

su efectividad y cumplimiento.

6

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los Hneamientos legales desde su campo del conocimiento.
7

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
8
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rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Configuracion y administracion de servidores.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales: -

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Alcaldias Locales

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Gestionar los proyectos que desde el marco del Plan de Desarrollo de Bogota y de la locaUdad deba 

adelantar la Alcaldia Local, de conformidad con los lineamientos establecidos.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Consolidar la informacion del proceso de concertacion adelantado con las instancias de 

participacion y la comunidad para la elaboracion del Plan de Desarrollo Local de conformidad con 

los lineamientos establecidos.

1

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.
2

ReaUzar seguimiento a la ejecucion de los proyectos de inversion y funcionamiento de la alcaldia 

local, conforme a los lineamientos institucionales en la materia.
3

Preparar la informacion requerida para la consoUdacion de los documentos tecnicos solicitados por 

los organismos de control de acuerdo a los parametros establecidos.
4

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

los Eneamientos legales desde su campo del conocimiento.
5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Formulacion, gestion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional
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Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del niicleo basico del conockniento en:

Admirustracion; Economia; Contaduria PubUca; Comunicacion Social, Periodismo y Afines; 

Arquitectura y Afines Ingenieria Industrial y Aftnes; Ingenieria Civil y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales;

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Alcaldias Locales

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Elaborar y administrar el presupuesto del Fondo de DesarroUo Local de acuerdo a la normatividad 

vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Preparar el proyecto de presupuesto anual del Fondo de DesarroUo Local para la vigencia 

correspondiente con base en los lineamientos establecidos por el Departamento de Planeacion 

Distrital, la Secretaria de Hacienda y el Alcalde Local, dentro de los terminos de Ley.

1

Orientar tecnicamente al Alcalde local en la ejecucion del presupuesto del Fondo de DesarroUo 

Local de conformidad con el marco normativo vigente.
2

Elaborar los cerdficados de disponibUidad presupuestal y los certificado de registro presupuestal 

que amparan los compromisos del Fondo de DesarroUo Local de conformidad con el marco 

normadvo vigente.

3

Elaborar los proyectos de actos administrativos sobre adiciones, reducciones y traslados 

presupuestales que se requieran en el Fondo de DesarroUo Local de conformidad con la 

normadvidad vigente sobre el tema.

4

Realizar el cierre presupuestal de manera mensual y anual de manera oportuna y cumpUendo con 

la normadvidad vigente en la materia.
5

Realizar la Uquidacion de los excedentes financieros para tener control de los pagos proyectados de 

acuerdo a los parametros senalados.
6

Elaborar las ordenes para el pago de las obUgaciones adquiridas por el Fondo de DesarroUo Local 

de conformidad con los lineamientos establecidos.
7

Realizar la programacion anual de caja en el apUcadvo correspondiente de forma oportuna de 

conformidad con los lineamientos establecidos.
8
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g Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los bneamientos legales desde su campo del conocimiento.

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
10

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.

2 Normatividad presupuestal nacional y distrital.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Tltulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economla; Contaduria Publica; Ingenierla Industrial y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo

Grado

219

15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion Juridica

Cargo del Jefe inmediato Qnien ejerza la supervision directa

II. Ptoposito Principal

Establecer la viabilidad juridica en los asuntos que son puestos a su consideracion y que requiere la 

entidad en cumpltmiento de su mision institucional.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Proyectar conceptos juridicos que requiera la entidad de acuerdo con las pautas y lineamientos de 

la dependencia sobre la materia.
1

Proyectar actos administrativos que resuelven los recursos de apelacion en materia de evaluacion de 

desempeno y en asuntos disciplinarios.
2

Proyectar los actos administrativos que autorizan las actividades de aglomeracion de publico, asi 

mismo los relacionados con la disponibilidad de uso Plaza de BoKvar, de conformidad con los 

procedimientos establecidos.

3

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.

4

AnaHzar normas y documentos juridicos que le sean asignados para establecer directrices o 

lineamientos de orden legal e implementarlos en el quehacer institucional.
5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Derecho publico.

3 Derecho de polida.
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4 Empleo Publico.

5 Normatividad aplicable a la administxacion piiblica territorial.

V. Competencias Compottamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organkacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Expetiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales: ■

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

ProfesionalNivel

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se situe el cargo

Direccion de ContratacionArea Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Atender los asuntos relacionados con la gestion precontractual, contractual y poscontractual de la 

Secretaria Distrital de Gobierno, de acuerdo con la normatividad vigente y las directrices institucionales.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Identificar el tipo de contrato y de seleccion del contratista segun el objeto, bien o servicio a 

adquirirse dentro del proceso contractual, de conformidad con la normatividad vigente en la 

materia.

1

Identificar los riesgos del proceso contractual y las implicaciones generadas para cada contratista 

segun la normatividad vigente.
2

Elaborar actos administrativos, proyecto de pliegos de condiciones y demas documentos 

contractuales requeridos, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.
3

Realizar la evaluacion de las propuestas segun los criterios establecidos en pliegos de condiciones o 

terminos de referencia, atendiendo a la normatividad vigente y los requerimientos institucionales.
4

Elaborar los proyectos de actos administrativos relacionados con la ejecucion de las etapas 

precontractuales, contractuales y poscontractuales de la Entidad, de conformidad con la 

normatividad vigente en la materia.

5

Proponer acciones de mejora en la gestion contractual de la entidad atendiendo a los resultados del 

seguimiento y los parametros institucionales.
6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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2 Contratacion estatal.

Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jetatquico

Aprendi2aje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Expetiencia

Expetiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en discipbnas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Requisitos de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion para la Gestion del DesarroUo Local

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Realizar acciones orientadas al seguimiento de la gestion local en materia de inversion y fortalecimiento 

institucional, asi como del y desarroUo local que facilite la toma de decisiones, de conformidad con los 

parametros establecidos.

III. Funciones Esenciales del Empleo

ConsoUdar y generar los resultados de los indicadores de la inversion, desarroUo local, formulacion, 

contratacion y ejecucion de proyectos de inversion, para contribuir a la medicion de impactos, 

definicion de Uneamientos y recomendaciones.

1

Realizar acciones tendientes a apoyar a los Fondos de DesarroUo Local en la gestion de las 

obUgaciones por pagar para fortalecer la gestion contable y presupuestal, de conformidad con los 

Uneamientos establecidos.

2

ConsoUdar y preparar la informacion que se requiera para el control y vigUancia de la inversion y 

ejecucion contractual de los Fondos de DesarroUo Local.
3

Realizar seguimiento y acompanamiento al saneamiento contable de los Fondos de DesarroUo 

Local, excepto en lo relacionado con recaudo de cartera.
4

Efectuar seguimiento al plan de gestion y planes de accion de la direccion de manera eficiente y 

oportuna de conformidad con los Uneamientos establecidos.
5

Proponer acciones de organizacion administrativa de la dependencia y participar en su 

implementacion conforme a los Uneamientos institucionales.
6

Proyectar o revisar los documentos que le sean asignados, de conformidad con los Uneamientos y 

orientaciones distritales y el marco normativo vigente.
7

Proponer orientaciones teenicas y juridicas en los asuntos propios de la dependencia que le sean 

asignados desde su campo del conocimiento.
8
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g 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.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
10

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Normatividad presupuestal, contable y tributaria a nivel nacional y distrital.

Formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.3

4 Contratacion Estatal.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Expetiencia

Expetiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del niicleo basico del conocimiento en;

Administracion; Economfa; Contaduria Publica; Derecho y Afines; Arquitectura y Afines; Ingenieria 

Industrial y Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se sitiie el cargo

Area Funcional Direccion para la Gestion Policiva

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Adelantar las acciones correspondientes al desarrollo de los procesos y procedimientos asociados a la 

orientacion de la gestion policiva local, conforme a las disposiciones legales vigentes y los lineamientos 

de la Direccion.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Implementar las acciones derivadas del desarrollo de los proyectos de la dependencia para el 

cumplimiento de sus objetfvos y metas institucionales.
1

Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados a nivel interno o por las distintas entidades 

u organismos del distrito en materia de gesbon policiva
2

Participar en la ejecucion de programas establecidos para promover y evaluar el cumplimiento y 

desarrollo de los planes, programas y proyectos de la Direccion
3

Realizar el seguimiento y reportar el cumplimiento del plan de gestion de la Direccion, de acuerdo 

con las directrices que sobre la materia tenga establecida la entidad.
4

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

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Derecho Publico.

Derecho de policia.3

V. Competencias Comportamentales
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Comunes Por nivel jeratquico

Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gesdon de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Publica; Ciencia PoUtica, Relaciones Internacionales; 

Arquitectura y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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1. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion para la Gestion Policiva

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Apoyar tecnicamente las acciones, planes y programas relacionados con la apHcacion de los comparendos 

por comportamientos contrarios a la convivencia, conforme a las disposiciones legales vigentes y a las 

metas institucionales.

III. Funciones Esenciales del Empleo

ReaUzar informes de seguimiento a la ejecucion del cobro persuasivo, conforme a los 

procedimientos establecidos.
1

Adelantar el cobro persuasivo de las sanciones economicas derivadas del ejercicio poHcivo 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.

2

Acompanar a las Alcaldias Locales en la implementacion de acciones y procesos pedagogicos 

preventivos y de fortalecimiento en la apUcacion de normas relacionadas con los comportamientos 

contrarios a la convivencia en las localidades, conforme a las orientaciones distritales.

3

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

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
4

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
5

rv. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Normatividad de comparendo ambiental.

y. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
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Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria PubHca; Derecho y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion de Derechos Humanos

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

DesarroUar estrategias encaminadas a la difusion, promocion, apropiacion y proteccion de los derechos 

humanos en el Distrito Capital, de conformidad con las orientaciones distritales y marco normativo 

vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Implementar la PoHtica Integral de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, de 

conformidad con los lineamientos establecidos.
1

Ejecutar las estrategias definidas por la Direccion para el acceso y garantia de derechos, de los 

distintos sectores poblacionales segun las pollticas pubhcas disenadas y planes de accion de acciones 

afirmativas.

2

Articular la PoMuca Integral de Derechos Humanos con los procesos de Entidad afines a la materia 

de acuerdo a los parametros establecidos.
3

Brindar acompanamiento tecnico a los organos consultivos que tengan como proposito disenar e 

implementar poKticas de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, conforme a 
las directrices establecidas.

4

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 PoHticas Publicas.
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Derechos Humanos.3

Participacion Ciudadana.4

5 Mecanismos Alternativos de Solucion de Conflictos.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendi2aje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Derecho y Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes Liberales; 

Psicologia; Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se sitiie el cargo

Direccion de Gestion de Talento HumanoArea Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

DesarroUar las acciones contenidas en los planes y programas relacionados con el Sistema de Gestion 

de Seguridad y Salud en el Trabajo dirigidas a los servidores publicos de la Secretaria Distrital de 

Gobierno.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Participar de la identificacion de las necesidades de los funcionarios a partir de la evaluacion del 

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
1

Adelantar las acciones y actividades orientadas al cumplimiento de los planes y programas 

relacionados con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para los servidores 

pubUcos de la entidad, acorde con lo establecido en la normatividad vigente.

2

Ejecutar la metodologia para el desarroUo de los procesos de eleccion de los representantes de los 

servidores publicos en el Comite Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST de 

conformidad con la normatividad vigente.

3

Formular los anexos tecnicos 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 

publicos de la entidad.

4

ReaHzar el seguimiento al ausentismo laboral de los servidores y servidoras de la Entidad e 

implementar las acciones de mejora para mitigarlo.
5

Orientar el manejo del archivo de gestion del area de acuerdo con las tablas de retencion 

documental, los procedimientos y la normatividad vigente.
6

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
7
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Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

____________________ rV. Conocimientos Basicos o Esenciales____________

Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.

8

1

Sistema de Gesdon en Salud y Seguridad en el Trabajo.2

Contratacion estatal.3

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gesdon de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Tltulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Derecho y Afines; Sociologla, Trabajo Social y Afines; Psicologla; Ingenieria Industrial 

y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerknientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.,

Licencia en salud ocupacional.
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I. Idendficacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion de Gesdon de Talento Humano

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Gestionar los tramites juridicos y administrativos para atender los requerimientos de caracter laboral de 

los servidores pubHcos.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Tramitar solicitudes de reconocimiento y/o reajuste de prima tecnica, licencias, permisos, 

reconockniento de prestaciones sociales de los servidores de la entidad de acuerdo a la normadvidad 

vigente.

1

Adelantar los tramites por abandono de cargo de los servidores cumpliendo con la normadvidad 

legal vigente.
2

Acompanar juridicamente a la dependencia en temas relacionados con la administracion y gesdon 

del talento humano de la Enddad para atender los asuntos del area, en cumplimiento de la 

normadvidad vigente.

3

Proyectar actos administradvos sobre asuntos de caracter laboral de competencia de la Direccion 

de acuerdo con los procedimientos y normadva vigente.
4

Elaborar las respuestas a las solicitudes y/o derechos de pedcion efectuadas por chentes internos o 

externos de acuerdo con los Hneamientos del superior inmediato y acorde con la normadva vigente.
5

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los Hneamientos legales desde su campo de conocimiento.
6

Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

7

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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2 Empleo publico.

3 Derecho Publico.

4 Derecho probatorio y procesal.

5 Normatividad en materia de capacitacion y bienestar.

6 Sistema de Gestion en Salud y Seguridad en el Trabajo.

7 Sistema de Seguridad Social Integral

8 Contratacion estatal

9 Argumentacion Juridica

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en discipHnas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Profesional UniversitarioDenominacion del empleo

Codigo 219

Grade 15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion Administrativa

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Pfoposito Principal

Gestionar las acciones pertinentes para mantener en estado de funcionamiento los vehiculos que 

conforman el parque automotor de la Secretaria Distrital de Gobierno.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Identificar las necesidades de mantenimiento de los vehiculos que conforman el parque automotor 

de la entidad y solicitar el servicio correspondiente.
1

Revisar la documentacion correspondiente de los servicios de mantenimientos preventivos y/o 

correctivos para establecer su respectiva aprobacion por el jefe inmediato.
2

Verificar el estado de los servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo brindado a los 

vehiculos que conforman el parque automotor de la entidad, para ser puestos al servicio de las 

dependencias.

3

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 conforman el parque automotor de la 
entidad.

4

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

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
5

Apoyar los procesos y procedimientos relacionados con las gestion de inventarios de la entidad, de 

acuerdo con los lineamientos instimcionales que se iijen al respecto.
6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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2 Mecanica automotriz.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion de Tecnologias e Informacion

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Mantener actuaUzados los sistemas de informacion que se ejecutan en la Entidad, dando soporte a las 

dependences para su correcta utilizacion y funcionamiento.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Disenar, desarroUar e knplementar sistemas de informacion necesarios para el cumplimiento de las 

funciones de la entidad garantizando la integridad y seguridad de la informacion manejada en la 

Entidad, mediante herramientas tecnologicas de conformidad con los lineamientos establecidos.

1

Brindar soporte y mantenimiento a los sistemas de informacion de acuerdo a los procesos y 

normatividad vigente, para dar condnuidad a la plataforma tecnologica conforme a los lineamientos 
senalados.

2

Definir procedimientos y estandares para el diseno, desarrollo, implementacion y 

mantenimiento de los sistemas de informacion y de la infraestructura tecnologica de la entidad, que 

garanticen el mejor uso de los equipos y la disponibilidad y seguridad de la informacion atendiendo 

los lineamientos senalados.

3

Administrar los sistemas de Informacion misionales, de apoyo y de servicios implementados en la 

Secretaria Distrital de Gobierno, para el cumplimiento de su misionalidad.
4

Capacitar y acompanar a los funcionarios de la entidad en el manejo de los sistemas de informacion 

y de la infraestructura tecnologica para el desarrollo de sus funciones atendiendo los lineamientos 
senalados.

5

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

Edificio Lidvano 
Calle 11 No. 8-17 
Cddigo Postal: 111711 
Tel. (601) 3387000 - 3820660 
Informacidn Linea 195 
www.gobiernobogota.gov.co

Codigo: GDI - GPD - F034 
Version: 04

Vigencia: 29 de agosto de 2022 
Vigencia: 09 de septiembre de 2022 

Caso HOLA: 264371 AtXALOlA MAYOR 
DE BOGOTA DC.

http://www.gobiernobogota.gov.co


mm

Continuacion Resolucion Niimeto ina 286 de 407

“Por la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Labotales para 

los empleos de la planta de la Secretarla Distrital de Gobierno - SDG”

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Desarrollo de software.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en discipKnas academicas del niicleo basico del conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas; Telematica y Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Subdireccion de Asuntos de Libertad Religiosa y de 

Conciencia

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Ptoposito Principal

Adelantar las acciones que se desprenden del desarrollo de los procesos y procedimientos en materia de 

la libertad religiosa y de conciencia, conforme a las disposiciones legales vigentes y las metas 

institucionales.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Adelantar la formulacion de los planes, programas y proyectos de la dependencia, conforme a los 

lineamientos materia de promocion de la libertad religiosa.
1

Hacer seguimiento a la ejecucion de los programas con entidades del orden Local, Distrital, 

Nacional o Internacional que potencien poKticas relacionadas con la libertad religiosa y de 

conciencia, conforme a la normatividad legal vigente.

2

ReaJizar estudios relacionados con la libertad religiosa y de conciencia en el Distrito Capital, 

conforme a los procedimientos establecidos.
3

DesarroUar estrategias para fomentar la participacion social relacionada con los principios de 

libertad religiosa y de conciencia.
4

Proyectar los documentos que deba suscriblr el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del 
empleo.
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3 Politica publica relacionada con la libertad religiosa y de conciencia.

4 Metodologias de Investigacion.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jeratquico

Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Fotmacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia, Trabajo 

Social y Afines; Psicologia.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se sitiie el cargo

Direccion para la Gestion Administrativa Especial 

de Policia
Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Sustanciar los procesos que adelante para la Gestion Administrativa Especial de Policia, conforme a las 

disposiciones legales vigentes, las metas institucionales y el marco de las orientaciones de la alta direccion.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Sustanciar los procesos asignados y que sean de competencia de la Direccion para la Gestion 

Administrativa Especial dq Policia, de conformidad con la ley, las directrices y criterios juridicos 

impartidos

1

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

los Uneamientos legales desde su campo del conocimiento.
2

Participar en la elaboracion de los planes, programas y proyectos de la dependencia, conforme con 

los Uneamientos institucionales.
3

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
4

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Derecho PubUco.

Derecho de poUcia.3

4 Derecho procesal y probatorio.

Derecho urbano y ordenamiento territorial.5

6 Argumentacion juridica.

V. Competencias Comportamentales
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Comunes Por nivel jerarquico

Aprendkaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedknientos

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo

Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

TiUolo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

ProfesionalNivel

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Alcaldias Locales

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Ejecutar las actividades que se requieran para apoyar juridicamente el impulso de las actuaciones 

relacionadas con el ejercicio de la autoridad poHciva en la Alcaldia Local, de conformidad con el marco 

normativo vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Proyectar conceptos y documentos de caracter juridico que se le soliciten para dar impulso a las 

actuaciones poHcivas de la Alcaldia Local.
1

Implementar en la Alcaldia Local las acciones y procesos pedagogicos preventivos y de 

fortalecimiento en la apUcacion de normas relacionadas con los comportamientos contrarios a la 

convivencia en las localidades, conforme a las orientaciones distritales.

2

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los Hneamientos legales desde su campo del conocimiento.
3

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
4

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

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

2

3 Normatividad y politicas relacionadas con la gestion policiva en el Distrito Capital.

4 Normatividad en general en urbanismo y construccion.

5 Codigo Nacional de Policia y Convivencia Ciudadana.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
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Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Fotmacion Academica y Expetiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en discipHnas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se sitiie el cargo

Area Funcional Alcaldias Locales

Cargo del Jefe inmediato Quien ejer2a la supervision directa

II. Proposito Principal

Emitir los conceptos tecnicos, que sirvan de soporte probatorio para el ejercicio de la autoridad policiva 

en la Alcaldia Local, de conformidad con el marco normativo vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Realizar el reconocimiento de campo y recolectar la informacion necesaria para evaluar la ejecucion 

de las obras realizadas y su ajuste con las normas sobre uso del suelo, construccion y urbanismo de 

conformidad con el marco normativo vigente.

1

Emitir conceptos tecnicos requeridos para adoptar decisiones administrativas en los procesos a 

cargo de la Localidad, de conformidad con el marco normativo vigente.
2

Participar en las diligencias y operativos de constatacion de cumplimiento de normas que se 

programen en construccion, urbanismo y uso de suelo de conformidad con el marco normativo 

vigente.

3

Realizar seguimiento a los conceptos emitidos para verificar el cumplimiento de las normas vigentes 

y proponer las estrategias y acciones necesarias a que haya lugar, de acuerdo con los lineamientos y 

las normatividades que rige la materia.

4

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

6

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Conocimiento del Plan de DesarroUo Distrital en temas relacionados con las funciones del 

empleo.
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3 Codigo Nacional de Polida y Convivencia Ciudadana._________

4 Normatividad y polidcas relacionadas con la gestion policiva en el Distrito Capital.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jetatquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Fotmacion Academica y Expetiencia

Expetiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 15

No. de cargos 156

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion Juridica

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. Pfoposito Principal

Adelantar la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios frente a las actuaciones oficiales de los 

servidores y ex servidores publicos de la Entidad, conforme a la normatividad disciplinaria y 

procedimientos establecidos en la materia.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Adelantar e impulsar los procesos disciplinarios en la etapa de juzgamiento, asignados por el jefe 

de la dependencia y proyectar para la firma del mismo los autos y providencias que procedan, de 

acuerdo con la normatividad disciplinaria vigente y los procedimientos establecidos en la materia.

1

Desarrollar la etapa probatoria en juicio con los elementos probatorios recaudados por la Oficina 

de Control Disciplinario Interno.

2

3 Tramitar oportunamente las solicitudes recibidas y que tengan relacion con las actuaciones 
disciplinarias de los servidores (as) y ex servidores (as) publicos de la Entidad de conformidad con 

el marco normativo vigente.

Custodiar la integridad de los expedientes a su cargo, garantizando el cumplimiento de la reserva 

de la actuacion disciplinaria en los terminos de Ley.

4

5 Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe de la dependencia, determinando que en ellos 

se acaten los Uneamientos legales desde su campo del conocimiento.

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.

6

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Conocimiento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobierno1

Conocimiento del Plan de DesarroUo Distrital en temas relacionados con las funciones del 

empleo

2

3 Conocimiento de regimen disciplinario

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jerarquico
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Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Expetiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y aflnes

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley
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Profesional Univetsitatio Codigo 219 Grade 12

FICH4 PU-077PA

I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 12

No. de cargos 90

Dependencia Donde se sitiie el cargo

Area Funcional Alcaldias Locales

Cargo del Jefe inmediato Quien ejer2a la supervision directa

II. Proposito Principal

Administrar los bienes propiedad del Fondo de DesarroUo Local y/o de la Secretaria Distrital de 

Gobierno que sean asignados a la localidad, de acuerdo a los procesos y procedimientos establecidos 

con el fin de reaUzar el suministro oportuno y eficiente de los bienes y elementos para el desarroUo de 

las funciones y actividades correspondientes.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Realizar la recepcion, organizacion, custodia, manejo, conservacion, y suministro, de los bienes y 

elementos de consumo, conforme a los procesos, procedimientos y normas legales vigentes.
1

Realizar los registros contables de los bienes de consumo y devolutivos, de acuerdo con las normas 

legales vigentes y la periodicidad requerida.
2

Dar de baja los bienes inservibles y los no utiles u obsoletos conforme a los procesos, 

procedimientos y normas legales vigentes.
3

Elaborar el inventario fisico total y conciliar el resultado con las cifras contables, de acuerdo con los 

periodos y terminos establecidos.
4

Asignar la placa de identificacion de los elementos devolutivos asignados a las areas, servidores y 

contratistas para el desempeno de sus actividades.
5

Mantener actualizado el inventario de los bienes y elementos que ingresen y salgan del almacen del 

Fondo de DesarroUo Local.
6

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los'Uneamientos legales desde su campo del conocimiento.
7
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Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
8

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Manejo de aknacen e inventarios.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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IflPlCllA fU-0?«PA

I. Identificacion

ProfesionalNivel

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 12

No. de cargos 90

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Alcaldias Locales

Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe inmediato

II. Proposito Principal

Conceptuar y realizar estudios tecnicos para el cumplimiento del objeto del area sobre temas que le sean 

asignados por el superior inmediato atendiendo los Uneamientos senalados.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Efectuar el estudio y trarriite 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.

1

Emitir los conceptos tecnicos relacionados con seguridad, tranquilidad, ambiente, y recursos 

naturales, derecho de reunion, proteccion de bienes y privacidad, actividad economica, urbanismos, 

espacio publico y libertad de circulacion, de acuerdo al area de su competencia atendiendo los 

Uneamientos senalados.

2

Recopilar la informacion necesaria para el estudio y tramite de los asuntos a cargo de la dependencia 

conforme a las directrices establecidas.
3

Participar en estudios, procesos y elaboracion 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.

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

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

rV. Conocimietitos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Derecho Publico.
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Derecho de polida.3

Plan de Ordenamiento Territorial del Distrito Capital.4

5 PoHticas publicas sobre espado publico.

6 Normatividad ambiental y minera.

Bienestar animal.7

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicadon efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Arquitectura y Afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Medicina 

Veterinaria.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel: Profesional

Denominadon del empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 12

No. de cargos: 90

Dependenda Donde se situe el cargo

Area Fundonal Alcaldias Locales

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

II. Proposito Principal

Conceptuar y realkar estudios tendientes al cumpHiniento del objeto del area sobre temas juridicos 

que le sean asignados por el superior inmediato atendiendo los Uneamientos senalados.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Tramitar las actuaciones administrativas a cargo de la Alcaldia Local que se le encomienden 

conforme al drea de competencia de esta, los reglamentos internos y las disposiciones y 

procedimientos legales.

1

2 Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y demas requerimientos a cargo del Area de 

Gestion Pobciva, de acuerdo con los terminos legales establecidos.

3 Recopdar informacion, allegar y practicar pruebas necesarias para el estudio y tramite de los 

asuntos a cargo de la dependenda conforme a las directrices establecidas.

Participar en estudios, procesos y elaboracion de informes que por su contenido y naturaleza 

esten dentro del ambito de competencia de la dependenda y de su cargo de conformidad con los 

Uneamientos establecidos.

4

5 Notificar los actos administrativos elaborados en la dependenda de acuerdo a los parametros 

estableddos.

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

acaten los Uneamientos legales desde su campo del conocimiento.

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

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Derecho PiibUco.

Derecho de poUcia.3

Plan de Ordenamiento Territorial del Distrito Capital.4
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5 Politicas publicas sobre espacio publico.

6 Normatividad ambiental y minera.

7 Bienestar animal.

V. Competencias Compottamentales

Aprendi2aje continuo Aporte tecnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Expetiencia

Experiencia

Treinta y tees (33) meses de experiencia profesional

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y afines

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 12

No. de cargos 90

Dependencia Donde se sitnie el cargo

Area Funcional Alcaldias Locales

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Ptoposito Principal

Adelantar acciones que contribuyan al desarroUo de los procesos y procedimientos requeridos para la 

ejecucion de los planes y proyectos de la Alcaldia, conforme a los lineamientos senalados.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Realizar las gestiones neceSarias para la debida formulacion, aval tecnico, registro, seguimiento a la 

ejecucion y evaluacion de los proyectos de la dependencia que le sean asignados de conformidad 

con los lineamientos establecidos.

1

Realizar la clasificacion, organizacion, actuabzacion y procesamiento de la informacion del Banco 

de Programas y Proyectos, para la elaboracion del respectivo plan operativo anual de inversion, 

cuando le sea asignado atendiendo los lineamientos senalados.

2

Absolver consultas y emitir conceptos tecnicos conforme la profesion, area de trabajo, poKticas y 

disposiciones legales vigentes sobre el particular y las directrices establecidas.
3

Actualizar la base de datos que contenga informacion relacionada con las actividades propias del 

^ea de acuerdo a los parametros establecidos.
4

Participar en el diseno, coordinacion, ejecucion y supervision de los planes de trabajo y desarroUo 

institucional de la dependencia, conforme a los conocimientos propios de la profesion y las poUticas 

de planeacion, organizacion, seguimiento y control de actividades y procesos de la Secretaria de 

acuerdo a los parametros establecidos.

5

Elaborar y presentar informes sobre las actividades desarroUadas con la oportunidad y periodicidad 

que le sean requeridos conforme a los lineamientos senalados.
6

Proyectar la respuesta a los derechos de peticion y demas requerimientos sobre asuntos que deba 

conocer el area conforme a los lineamientos senalados.
7
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Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
8

Orientar y acompanar tecnicamente los procesos de implementacion y reporte de las metodologias 

de planeacion y gestion, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Oficina Asesora de 

Planeacion.

9

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
10

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Planeacion estrategica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.3

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Pubbca; Arquitectura y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; 

Ingenieria Civil y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 12

No. de cargos 90

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Alcaldias Locales

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Gestionar las etapas precontractuales, contractuales y poscontractuales de los procesos de contratacion 

a cargo de la Alcaldia Local, de conformidad con la normatividad vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Adelantar los tramites precontractuales, contractuales y poscontractuales a cargo de la Alcaldia 

Local, con la oportunidad requerida, de conformidad con la normatividad vigente sobre el tema.
1

Revisar que los proyectos de acto administrativo de los procesos contractuales que le sean asignados 

cumplan con la normatividad vigente.
2

Elaborar las certificaciones contractuales cuando sean requeridas por proveedores de bienes y 

servicios de la Alcaldia Local.
3

Elaborar los oficios, minutas, pHegos de condiciones y demas documentos que sean requeridos 

dentro de los procesos de contratacion conforme a las directrices senaladas.
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

Mantener actualizado el registro de los contratos suscritos por la Alcaldia Local, de acuerdo a los 

parametros establecidos.
6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Derecho Publico.
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3 Contratacion estatal.

V. Competencias Compottamentales

Comunes Pot nivel jetarquico

Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Expetiencia

Expetiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del coiiocimiento en:

Derecho y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 12

No. de cargos 90

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Oficina Asesora de Comunicaciones

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Generar estrategias de comunicacion para divulgar las poKticas, programas y actividades de la Secretaria 

Distrital de Gobierno, con fin de que la ciudadania las conozca.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Orientar a las areas de la entidad en los procesos de comunicacion y de informacion que contribuya 

a la difusion, articulacion y el mejoramiento continuo de la gestion de la entidad.
1

Participar en el diseno de estrategias de comunicacion y divulgacion que promuevan la ejecucion de 

programas institucionales, cuando le sea requerido por el jefe inmediato.
2

Participar en la redaccion y diagramacion de los informativos internos y externos autorizados por 

la administracion, de acuerdo con las instrucciones impartidas por su jefe inmediato.
3

Participar en el diseno y aplicacion de metodologias que faciUten y garanticen la gestion institucional 

requerida para la edicion, impresion y publicacion de documentos, folletos y demas medios de 

divulgacion requeridos por la entidad, de acuerdo con las instrucciones impartidas por su jefe 
inmediato.

4

Participar en el diseno, implementacion y seguimiento del Plan Estrategico de Comunicaciones de 

la Secretaria Distrital de Gobierno y en el monitoreo de los canales de comunicacion interno y 

externo, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

5

Realizar el reporte del cumplimiento del plan de gestion de la dependencia, de acuerdo con las 

directrices que sobre la materia tenga establecidas la entidad.
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
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Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
8

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Disttital de Gobierno.1

Dinamicas propias de los medios de comunicacion en Colombia (fechas y boras de cierre, 

consejos de redaccion, estilo propio de los principales medios de comunicacion).
2

3 Nociones del entorno sociopolitico y de actualidad.

Politicas Publicas.4

Conocer y manejar las normas de redaccion.5

Comunicacion organizacional.6

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Comunicacion efectivaOrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Insttumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 12

No. de cargos 90

Donde se situe el cargoDependencia

Area Funcional Oficina Asesora de Comunicaciones

Cargo del Jefe inmediato Quien ejer2a la supervision directa

II. Proposito Principal

DesarroUar e implementar las actividades establecidas en el plan de comunicacion organizacional interna, 

a fin de fortalecer la gestion diaria, mejorar los flujos de informacion y propender por el logro de los 

objetivos institucionales.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Adelantar las actividades del plan estrategico de comunicacion organizacional en el componente 

interno, de acuerdo a los Hneamientos establecidos.
1

Efectuar la recoleccion y preparacion de la informacion que se debe divulgar a traves de distintos 

medios de comunicacion internos de la entidad, segun las orientaciones del(a) Jefe de la Oficina 

Asesora de Comunicaciones.

2

Promover y ejecutar las directrices relacionadas con la imagen institucional y la comunicacion 

organizacional interna de la entidad.
3

Acompanar a las dependencias de la entidad en la realizacion de eventos publicitarios, campanas y 

otras estrategias de comunicacion que se requieran, acatando las directrices establecidas.
4

Organizar y acompanar los actos de protocolo y prensa de la entidad, de acuerdo con los 

procedimientos establecidos.
5

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

los Hneamientos legales desde su campo del conocimiento.
6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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Dinamicas propias de los medios de comunicacion en Colombia (fechas y boras de cierre, 

consejos de redaccion, estilo propio de los principales medios de comunicacion).
2

3 Nociones del entorno sociopolitico y de actualidad.

4 Politicas Publicas.

5 Conocer y manejar las normas de redaccion.

6 Comunicacion organizacional.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jetarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Educacion.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 12

No. de cargos 90

Dependencia Donde se sidie el cargo

Area Funcional Subsecretaria de Gestion Institucional

Cargo deljefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Administrar la informacion de la prestacion del servicio al ciudadano en los puntos de contacto de su 

competencia, acorde con las normas y poHticas establecidas.

III. Funciones Esenciales del Empleo

ReaUzar el seguimiento a los planes, programas o proyectos relacionados con el fortalecimiento y 

desarrollo del Sistema de Informacion y Atencion al Ciudadano de la entidad de conformidad con 

los Rneamientos establecidos.

1

Administrar la gestion del Sistema de Informacion y Atencion al Ciudadano de manera eficiente y 

oportuna, conforme a los Uneamientos senalados.
2

ReaHzar seguimiento y actuaKzacion del portafolio de servicios del Sistema de Informacion y 

Atencion al Ciudadano de la Secretaria de Gobierno, conformado por las Oficinas de Servicio 

al Ciudadano locales, central y los puestos de servicio en los Super Cades conforme a 16s 

Rneamientos senalados.

3

Implementar planes de mejoramiento de caRdad de los productos que se entregan a los ciudadanos 

de conformidad con los Rneamientos establecidos.
4

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los Rneamientos legales desde su campo de conocimiento.
5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el ruvel, 

la naturaleza y el propdsito principal del empleo.
6

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Disttital de Gobierno.

2 Servicio al ciudadano - relacidn con el ciudadano
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V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendi2aje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en;

Administracion; Economia; Contaduria PubHca; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Ingenieria Industrial 

y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 12

No. de cargos 90

Dependencia Donde se sitiie el cargo

Area Funcional Direccion para la Gestion Policiva

Cargo del Jefe inmediato Quien eier2a la supervision directa

II. Proposito Principal

DesarroUas las actividades correspondientes al desarroUo de los procesos y procedimientos asociados a 

la orientacion de la gestion poHciva local conforme a las orientaciones de la Direccion.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Realizar informes de seguimiento a al desarroUo de los procesos y procedimientos asociados a la 

orientacion de la gestion policiva local, conforme a los procedimientos establecidos.
1

Administrar la informacion relativa al desarroUo de los procesos y procedimientos asociados a la 

orientacion de la gestion poUciva local.
2

3 Gestionar los programas de capacitacion en materia de la gestion poUciva.

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
4

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
5

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Derecho PubUco.

3 Derecho de poUcia.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
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Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Publica; Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones 

Internacionales; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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PU.089PA

I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 12

No. de cargos 90

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion de Gestion de Talento Humano

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Administrar la informacion de la planta de personal con el fin de atender las necesidades institucionales 

de recurso humano, gestionar y apoyar el proceso de evaluacion del desempeho laboral y tramitar las 

situaciones administrativas que correspondan a Registro y Control.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Actualizar y reportar la informacion relacionada con la planta de personal, en las diferentes bases 

de dates y/o plataformas que se requieran, de manera oportuna y eficiente, conforme a las 

situaciones administrativas y las novedades de personal presentadas, de acuerdo con la normatividad 

vigente, procedimientos internes y demas disposiciones que sobre el particular sean impartidas.

Tramitar de acuerdo con la normatividad vigente, las solicitudes por situaciones administrativas de 

la planta de personal de la Secretaria Distrital de Gobierno que le sean asignadas y que correspondan 

a la gestion de Registro y Control.

1

2

Proyectar actos administrativos relacionados con la provision de planta y la gestion de Registro y 

Control, atendiendo la normatividad vigente y los bneamientos de la Direccion de Gestion del 

Talento Humano.

3

Adelantar los procesos de encargos en apbcacion de las normas de carrera administrativa y empleo 

pubbeo, de manera opormna y eficiente.
4

Elaborar las respuestas a consultas, derechos de peticion y demas sobcitudes interpuestas por los 

funcionarios, usuarios externos y entidades oficiales y privadas concernientes con la informacion a 

su cargo, dentro de los terminos establecidos y de acuerdo con las disposiciones legales y las poHticas 
institucionales.

5
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Administrar la informacion sobre evaluacion de desempeno y acuerdos de gestion de los servidores 

pubUcos de la entidad, brindar soporte tecnico sobre evaluacion de desempeno de los servidores a 

las dependencias de la Entidad conforme a los lineamientos establecidos por la normatividad 

vigente.

6

Generar las acciones requeridas para fortalecer la aplicacion de la evaluacion del desempeno laboral 

y brindar soporte tecnico a los evaluadores y evaluados, de acuerdo con los lineamientos de la 

Direccion de Gestion del Talento Humano, de manera oportuna; y eficiente.

7

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo de conocimiento.
8

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
9

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Empleo publico

Manejo en bases de datos.3

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte tecnico-profesionalAprendizaje continuo

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Expetiencia

Experiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria PubUca; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.
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Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

I
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I. Identificacion

11
_____

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 12

No. de cargos 90

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion de Gestion de Talento Humano

Cargo del Jefe inmediato Quien ejer2a la supervision directa

II. Proposito Principal

DesarroUar 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.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Apoyar la apUcacion de la metodologia para la identificacion de las necesidades de los funcionarios 

relacionadas con capacitacion, bienestar y seguridad social.
1

Gestionar las acciones y actividades orientadas para dar cumpUmiento a los planes y programas 

relacionados con capacitacion, bienestar y seguridad social para los servidores publicos de la 

entidad, acorde con lo establecido en los sistemas integrados de gestion.

2

Participar en la aplicacion de la metodologia para el desarrollo de los procesos de eleccion de los 

servidores publicos ante la Secretaria Distrital de Gobierno en los cuerpos colegiados que defina la 

normatividad vigente.

3

Apoyar la elaboracion de los anexos tecnicos en materia de contratacion que se deriven de los planes 

y programas relacionados con capacitacion, bienestar y seguridad social para los servidores publicos 

de la entidad.

4

Clasificar el manejo del archivo de gestion del area de acuerdo con las tablas de retencion 

documental, los procedimientos y la normatividad vigente.
5

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

los Uneamientos legales desde su campo del conocimiento.
6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

Edificio LiSvano 
Calle11 No. 8-17 
Cbdigo Postal: 111711 
Tel. (601) 3387000 - 3820660 
Informacidn Linea 195 
www.gobiernobogota.gov.co

m.Codigo: GDI - GPD - F034 
Version: 04

Vigencia: 29 de agosto de 2022 
Vigencia: 09 de septiembre de 2022 

Case HO LA: 264371
ALCALDfA MAYOR 
DE BOGOTA DC.

http://www.gobiernobogota.gov.co


^dRETMJA DE

Bom €OBiERN

Continuacion Resolucion Niimero. a 319 de 407

“Pot la cual se adopta el Mafiual Especifico de Funciones y de Competencias Labotales para 

los empleos de la planta de la Sectetaria Distrital de Gobietno - SDG”

2 Empleo publico

3 Normatdvidad en materia de capacitacion y bienestax.

Sistema de Gestion en Salud y Seguridad en el TrabajiD4

5 Sistema de Seguridad Social Integral.

Contratacion estatal6

V. Competencias Compi )ttamentales

Comunes Pot nivel jetatquico

Aprendizaje continuo tecnico-profesionalAporte

Orientacion a resultados Comumcacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestior de procedimientos

Compromiso con la organriacion entacion de decisionesInstrun

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Aca demica y Experiencia

Experiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.

Estudios I
?

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Coritaduria Publica; Derecho y Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines; 

Psicologia; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adlcionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 12

No. de cargos 90

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion de Convivencia y Dialogo Social

Cargo del Jefe inmediato Quien ejer2a la supervision directa

II. Proposito Principal

Prestar soporte profesional en el desarroUo de los procesos de concertacion y participacion social y 

convivencia pacifica en el Distrito, de manera oportuna conforme a las directrices y lineamientos 

establecidos.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Generar instrumentos para el desarroUo de los proyectos de la dependencia para el cumplimiento 

de sus objetivos y metas institucionales.
1

Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados a nivel interno o por las distintas entidades 

u organismos del distrito en materia de concertacion y participacion social y convivencia pacifica.
2

ConsoUdar, y Uevar el registro de las soHcitudes o propuestas de los procesos de concertacion y la 

construccion de acuerdos, conforme a la normatividad legal vigente.
3

Adelantar los procesos y procedimientos de competencia de la dependencia dirigidos al 

cumplimiento de los objetivos institucionales, en la oportunidad requerida.
4

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.
5

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo Con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 PoUticas PubUcas.
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3 Derechos Humanos.

4 Participacion Ciudadana.

5 Mecanismos Alternatives de Solucion de Conflictos.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendi2aje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromise con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en eqttipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Ac; .demica y Experiencia

Experiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Ciencia PoHtica, Relaciones Internacic 

Psicologia; Ingenieria Industrial y Afines.

nales; Sociologia, Trabajo Social y Afines;

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adlcionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 12

No. de cargos 90

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion de Tecnologias e Informacion

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Ptoposito Principal

Ejecutar las actividades profesionales para el desarroUo de planes, programas y proyectos de los Sistemas 

de Informacion de la Entidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

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 

tecnicos y normativos atendiendo los lineamientos senalados.

1

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.
2

Capacitar a los usuarios internos en el adecuado uso de los recursos tecnologicos de acuerdo a las 

politicas de la Entidad atendiendo los lineamientos senalados.
3

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.
4

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Ingenieria de software.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
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Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Fotmacion Academica y Experiencia

Experiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en;

Ingenieria de Sistemas; Telematica y Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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fS I
I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 12

No. de cargos 90

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Oficina Asesora dd Planeacion

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

DesarroUar actividades relacionadas con el Sistema de Informacion de Seguimiento al Plan de DesarroUo 

de Bogota de acuerdo con las directrices y lineamientos normativos.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Participar en el diseno y aplicacion de metodologias y herramientas para el mejoramiento continuo 

de los procesos de planeacion, programacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y 

retroaHmentacion de los recursos de inversion para la entrega de los productos y el cumplimiento 

del Plan de DesarroUo.

1

Apoyar la elaboracion e knplementacion de metodologias estudios y herramientas para mejorar la 

gestion del sector gobierno.
2

ReaUzar en conjunto con los Gerentes de los proyectos de inversion la formulacion y reformulacion, 

fichas EBID, plan de contratacion, viabilidades, procesos orientados a resultados (P.O.R), 

productos, objetivos, indicadores, presupuesto de inversion y seguimiento a los mismos.

3

Participar en el desarroUo de las actividades de planeacion presupuestal, planeacion estrategica y 

seguimiento de los proyectos que le sean asignados.
4

Participar en la consolidacion de los diferentes informes relacionados con la gestion de la Secretaria 

de Gobierno, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
5

Orientar a las dependencias en el montaje del anteproyecto de presupuesto de la Entidad, para el 

ano inmediatamente siguiente cumpUendo con la normatividad vigente.
6

Consolidar el sistema de indicadores de gestion de los proyectos de inversion asignados y 

comprobar los resultados reales, frente a los estandares finados.
7
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Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los bneamientos legales desde su campo del conocimiento.
8

g Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.

Planeacion estrategica.2

3 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Formulacion, gestion, seguimiento y evaluacion de proyectos.4

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 12

No. de cargos 90

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion de Conpratacion

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Apoyar la revision legal en los procesos de contratacion, adjudicacion, celebracion y liquidacion de los 

actos y contratos que sean determinados por el jefe inmediato, de conformidad con los terminos y 

procedimientos establecidos en la normatividad vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Realizar la revision legal de adjudicaciones, celebraciones y liquidacion de los actos y contratos que 

le sean asignados, de conformidad con el marco normativo vigente.
1

Elaborar las certificaciones contracmales cuando sean requeridas por proveedores de bienes y 

servicios de la entidad.
2

Apoyar la revision legal de los procesos y documentos relacionados con la contratacion que le sean 

asignados de conformidad con la normatividad vigente.
3

Elaborar los oficios, minutas, pliegos de condiciones y demas documentos que sean requeridos 

dentro de los procesos de contratacion conforme a las directrices senaladas.
4

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Contratacion estatal

V. Competencias Compottamentales
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Comunes Pot nivel jetatquico

Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en discipUnas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I
I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 12

No. de cargos 90

Dependencia Donde se sitiie el cargo

T^ea Funcional Direccion Administrativa

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Dar aplicabilidad a las especificaciones tecnicas sobre la conservacion documental dando cumplimiento 

a la normatividad vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

AnaKzar los documentos para suministrar la informacion requerida en la elaboracion de tablas de 

valoracion documental y tablas de retencion documental cumpliendo con la normas de archivo 

vigente.

1

Implementar los lineamientos para la conservacion de los documentos en los archivos de gestion 

y archivo central cumpliendo con la normatividad vigente.
2

Evaluar los lineamientos implementados en la conservacion de documentos en los archivos de 

gestion y archivo central, con el fin de establecer el cumplimiento de la normatividad que regula la 

materia.

3

Elaborar las fichas de valoracion documental y participar en la elaboracion y actualizacion de las 

Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental de acuerdo con la 

normatividad vigente.

4

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

acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.

2 Sistema de Gestion Documental y normatividad archivistica.
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V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jetatquico

Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional

Comunicacion efectivaOrientacion a resultados

Gestion de procedimientosOrientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organi2aci6n Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Expetiencia

Experiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplina academica de:

Archivistica.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:
• (

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 12

No. de cargos 90

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion Financiera

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Tramitar el pago de los compromisos adquiridos por la Secretaria Distrital de Gobierno de manera 

eficiente y oportuna.

III. Funeiones Esenciales del Empleo

Revisar los soportes propios de las cuentas de cobro de los contratos de prestacion de servicios, 

sentencias judiciales, delegaciones de rifas juegos y espectaculos, servicios publicos, viaticos, ARL y 

cajas menores.

1

Elaborar las ordenes de pago en el aplicativo correspondiente registrando las causaciones contables 

derivadas de los compromisos adquiridos por la entidad.
2

Generar a traves del aplicativo correspondiente los estados de cuenta de los contratos celebrados 

por la Entidad y certificados de retencion en la fuente requeridos por los contratistas y proveedores.
3

Consolidar mensualmente informes de exogenas con y sin descuentos de contratos de prestacion 

de servicios, sentencias judiciales, delegaciones de rifas juegos y espectaculos, servicios publicos, 

viaticos y cajas menores para presentar el informe anual a la Secretaria Distrital de Hacienda.

4

Consolidar la informacion sobre estampiUas y enviar el reporte a la Secretaria Distrital de Hacienda.5

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

los Uneamientos legales desde su campo del conocimiento.
6

Desempenar las demas funeiones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

rv. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funeiones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Presupuesto Publico
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V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jetarquico

Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organkacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 12

No. de cargos 90

Dependencia Donde se situe el cargo

Subsecretarias de Despacho - Direcciones - Oficinas 

Asesoras - Oficinas - Alcaldias Locales
Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Desempenar el rol de Gestor de Proyectos generales y Proyectos de Inversion para fortalecer la gestion 

en el manejo de los recursos, programas y proyectos que emprenda la Secretaria Distrital de Gobierno 

para el cumplimiento de su mision y objetivos institucionales atendiendo los lineamientos senalados.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Mantener actualizada la informacion del proyecto asignado, registrando la tnformacion que se 

requiera en los apHcativos dispuestos para tal fin, de manera oportuna y de acuerdo con la 

normatividad vigente.

1

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.

2

Realizar el registro del Plan Operativo Anual de Inversion (POAI) del proyecto asignado en los 

apHcativos correspondientes de manera oportuna atendiendo los lineamientos senalados.
3

Elaborar y actuaHzar mensuaknente el Plan AnuaHzado de Caja (PAC) de los compromisos suscritos 

por la Secretaria de Gobierno para ser enviados a la Direccion Financiera de manera oportuna.
4

Participar en el procedimiento de traslados presupuestales entre proyectos de inversion cuando se 

requieran de manera oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.
5

Efectuar las modificaciones y actuaHzaciones del plan de accion componente de inversion y de 

gestion (metas plan de desarroUo, metas proyecto, actividades de los proyectos y territorializacion 

de la inversion) del proyecto asignado, en el apHcativo correspondiente de conformidad con los 

lineamientos establecidos.

6
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DesarroUar las actividades propias del proceso de seguimiento, monitoreo, evaluacion y reporte del 

cumplimiento de metas fisicas, Indicadores Productos Meta Resultado (PMR) e indicadores Plan 

de Desarrollo del Proyecto asignado de manera oportuna conforme a los Uneamientos senalados.

7

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.

8

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

los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
9

Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el area de trabajo, de acuerdo con 

los lineamientos y directrices institucionales.
10

Orientar y acompanar tecnicamente los procesos de implementacion y reporte de las metodologias 

de planeacion y gestion, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Oficina Asesora de 

Planeacion.

11

Participar en la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y 

proyectos de la dependencia, orientado al cumplimiento de los objetivos institucionales.
12

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
13

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la 3ecretaria Distrital de Gobierno.

2 Formulacion, gestion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jetarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:
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Administracion; Economia; Contaduria Piiblica; Derecho y Afines; Ciencia PoHtica, Relaciones 

Internacionales; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes Liberales; Psicologia; Filosofia, 

Teologia y Afines; Geografia, Historia; Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 12

No. de cargos 90

Dependencia Donde se situe el cargo

Direccion para la Gestion Administrativa Especial 

de Policia
Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Pfoposito Principal

Adelantar los procesos asociados a la publicacion y divulgacion de las decisiones de la Direccion para la 

Gestion Administrativa Especial de PoUcia conforme a los Uneamientos institucionales.

III. Funciones Esenciales del Empleo

ReaHzar los conceptos e informes de competencia de la Direccion para la Gestion Administrativa 

Especial de Policia conforme a los procedimientos establecidos.
1

Ingresar las decisiones de la Direccion para la Gestion Administrativa Especial de Policia en el 

apUcativo correspondiente, para ser utilizadas como medio de consulta.
2

ReaHzar informes de seguimiento relacionados a los sistemas de consulta y busqueda de las 

decisiones de la Direccion para la Gestion Administrativa Especial de PoHcia conforme a los 

procedimientos establecidos.

3

Brindar informacion sobre los asuntos del Consejo de Justicia a los usuarios internos y externo 

conforme a los procedimientos establecidos.
4

ReaHzar las actividades de divulgacion y pubHcacion de los temas competencia de la Direccion para 

la Gestion Administrativa Especial de PoHcia conforme a los procedimientos establecidos.
5

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinado que en eUos se acaten 

los Hneamientos legales desde su campo del conocimiento.
6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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2 Derecho Publico.

3 Derecho de policia.

Derecho procesal y probatorio.4

5 Derecho urbano y ordenamiento territorial.

Argumentacion juridica.6

V. Competencias Compottamentales

Comunes For nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Economia; Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia, Trahajo Social y 

Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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I. Idendficacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 12

No. de cargos 90

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion para la Gestion Policiva

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Emitir conceptos tecnicos como medios de prueba en las actuaciones de atencion prioritaria definidas 

por la Secretarla Distrital de Gobierno, de conformidad con los bneamientos y orientaciones distritales 

y el marco normativo vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Acompanar y apoyar a los Inspectores de Policla en el desarroUo de las diUgencias de inspeccion en 

actuaciones de atencion prioritaria.
1

Emitir los conceptos tecnicos y respuestas a las solicitudes y peticiones que le sean requeridos por 

el Inspector de Policla.
2

Participar tecnicamente en las actuaciones de atencion prioritarias definidas por la SDG en materia 

de gestion policiva, en cumplimiento de los principios de eficacia, economla y celeridad.
3

Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eUos se acaten 

los bneamientos legales desde su campo del conocimiento.
4

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
5

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.1

2 Derecho Publico.

3 Derecho de poKcia

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
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Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Psicologia; Arquitectura y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines; 

Medicina Veterinaria; Zootecnia.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 12

No. de cargos 90

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion para la Gestion Policiva

Cargo deljefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Participar en el desarroUo de proyectos y actividades relacionadas con la gestion de los recursos de 

tecnologias de informacion y de soluciones informaticas para responder a las necesidades en sistemas 

de informacion de la gestion policiva, de acuerdo con las politicas y Uneamientos de la Direccion de 

Gestion Policiva.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Participar en las actividade? de gestion de soluciones informaticas para el desarroUo o de soluciones 

informaticas para la gestion policiva.
1

Mantener actualizada la documentacion generada en cada etapa de desarroUo de las soluciones 
informaticas.

2

Dar soporte tecnico y capacitacion a los usuarios de los sistemas de informacion de gestion poUciva, 

de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Entidad.
3

Identificar y proponer las mejoras a las funcionaUdades de los sistemas de informacion y 

apUcaciones de gestion poUciva, de acuerdo con la arquitectura de software definida por la Entidad.
4

Identificar riesgos de seguridad de sistemas de informacion y apUcaciones de gestion poUciva, y 

proponer planes de mitigacion, de acuerdo con los procedimientos y poKticas de la Entidad.
5

Mantener actuaUzada la informacion en los sistemas, apUcativos u otros medios tecnologicos de su 

competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion en 

cumpUmiento de las poUticas aprobadas por la Entidad.

6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.
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Estandares y buenas practieas de seguridad de la Informacion.2

3 Estructura Organica del Distrito Capital.

Estrategia de Gobierno Digital.4

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas; Telematica y Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Cottegidot Codigo 227 Gtado 12

ir# picHA COR-Q61
I. Identificacion

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Corregidor

Codigo: 227

Grado: 12

No. de cargos: 5

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Alcaldlas Locales - Area de Gestion Policiva - 

Corregidurias

Cargo del jefe inmediato: Quien eier2a la supervision directa

II. Ptoposito Principal

Adelantar acciones que contribuyan a la promocion de la convivencia padfica de las zonas rurales de la 

ciudad, a fin de prevenir, conciliar y resolver los conflictos que surgen de las relaciones entre vecinos y 

todos aqueUos problemas que afectan la tranquilidad, seguridad, salubridad, movilidad y espacio publico 

de los ciudadanos de acuerdo a los parametros establecidos

III. Funciones Esenciales del Empleo

Ejercer las funciones que le confiere la Constitucion Polftica, el Codigo Nacional de Seguridad y 

Convivencia Ciudadana, el Codigo de Policia de Bogota o de aquellas normas que las modifiquen, 

complementen o sustituyan, conforme a las orientaciones y bneamientos distritales en materia.

1

2 Tramitar las ordenes dirigidas a prevenir y eliminar comportamientos contrarios a la convivencia en 

materia de la salubridad, seguridad, tranquilidad y moraHdad publicas, de manera oportuna, 

conforme a los procesos y procedimientos definidos.

Conocer y faUar los asuntos propios de su competencia de forma oportuna, en cumplimiento de la 

normatividad vigente en la materia.

3

Resolver los recursos interpuestos sobre los asuntos que cursen en su despacho, de forma oportuna, 

cumpUendo con los bneamientos institucionales y distritales y la normatividad vigente.

4

Adelantar de oficio los procesos por comportamientos contrarios a la convivencia de que trata el 

Codigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana, el Codigo de Policia de Bogota o de 

aquellas normas que las modifiquen, complementen o sustituyan, en cumplimiento de la mision 

institucional.

5

6 Conocer en primera instancia los procesos por comportamientos contrarios a la convivencia y 

atenderlos de forma oportuna conforme a los bneamientos y orientaciones distritales en materia.

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

8 Desempenar las demas que le scan asignadas y que correspondan al proposito del cargo.

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretarla Distxital de Gobierno.

2 Derecho Publico.

3 Derecho de polida.

Mecanismos Alternativos de Solucion de Conflictos.4

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jetatquico

Aprendizaje condnuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Comprotniso con la organkacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Experiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y afines

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley.
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Profesional Univetsitario Codigo 219 Grade 11

[py-wmW FICHA

I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 11

No. de cargos 9

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion para la Gestion Policiva

Cargo del Jefe inmediato Quien eier2a la supervision directa

II. Proposito Principal

Ejecutar las actividades que se requieran para apoyar juridicamente el impulso de las actuaciones de 

atencion prioritaria deSnidas por la Secretaria Distrital de Gobierno, de conformidad con los 

Hneamientos y orientaciones distritales y el marco normativo vigente.

I'll. Funciones Esenciales del Empleo

Proyectar conceptos y documentos de caracter juridico que se le soliciten para dar impulso a las 

actuaciones policivas de atencion prioritaria.
1

Implementar en la Alcaldia Local las acciones y procesos pedagogicos preventivos y de 

fortalecimiento en la apUcacion de normas relacionadas con los comportamientos contrarios a la 

convivencia en las localidades, conforme a las orientaciones distritales.

2

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

los Hneamientos legales desde su campo del conocimiento.
3

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
4

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Conocimiento del Plan de DesarroUo Distrital en temas relacionados con las funciones del 

empleo.
2

3 Codigo Nacional de PoHcia y Convivencia Ciudadana.________________________

Normatividad y poHticas relacionadas con la gestion poHciva en el Distrito Capital.4
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5 Estructura y organizacion de la Secretaria Distrital de Gobierno y la gestion policiva.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia profesional.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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Ptofesional Universitatio Codigo 219 Grado 01

i

I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 01

No. de cargos 1

Dependencia Donde se situe el cargo

Direccion para la Gestion Administrativa Especial 

de Polida
Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejer2a la supervision directa

II. Proposito Principal

Realdar las acdvidades requeridas en la atencion de los procesos asignados a la Direccion, de acuerdo 

con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

RecopHar informacion requerida en la sustanciacion de los procesos asignados y que sean de 

competencia de la Direccion para la Gestion Administrativa Especial de Policia, de conformidad 
con la ley, las directrices y criterios juridicos impartidos.

1

Proyectar documentos o comunicaciones requeridas por el jefe inmediato, de acuerdo con los 

lineamientos institucionales.
2

Participar en la elaboracion de los planes, programas y proyectos de la dependencia, conforme con 

los lineamientos institucionales.
3

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
4

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Derecho Publico.

Derecho de polida.3

Derecho procesal y probatorio.4

5 Derecho urbano y ordenamiento territorial.
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6 Argumentacion juridica.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jetatquico

Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

No requiere experiencia.

Estudios

Titulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion; Economia; Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia, 

Trabajo Social y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los cases requeridos por la Ley.
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PU-I03K\# PICHA

I. Identificacion

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 01

No. de cargos 1

Dependencia Donde se situe el cargo

Subdireccion de Asuntos para Comunidades Negras, 

Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras
Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Ejecutar las actividades de soporte y revision juridica de los documentos de la dependencia, asi como 

participar en la atencion de requerimientos en el marco de las estrategias para los temas de diversidad 

etnica y cultural de acuerdo con la normatividad vigente aplicable.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Efectuar el acompanamiento a los directivos en las reuniones de los espacios de atencion 

diferenciada a implementar en las localidades de acuerdo con los objetivos fijados y la normativa 

aplicable.

1

Revisar desde el punto de vista juridico los documentos emitidos por el despacho en temas de 

diversidad etnica y cultural, de acuerdo con la normatividad aplicable.
2

Realizar gestion tecnica para la articulacion institucional en el relacionamiento y ejecucion de los 

consejos consultivos con los grupos etnicos de acuerdo con lo establecido en las estrategias de la 
entidad.

3

Proyectar las respuestas a los derechos de peticion presentados a la Subdireccion teniendo en 

cuenta los terminos de respuesta y los lineamientos juridicos aplicables.
4

Elaborar los conceptos juridicos requeridos en el marco de la implementacion de las estrategias en 

tema de diversidad etnica y cultural Uderadas por la Subdireccion, teniendo en cuenta el marco 

juridico internacional y nacional aplicable.

5

Realizar la verificacion normativa de la ejecucion de los planes de atencion a la ciudadania en el 

marco de la estrategia a implementar teniendo en cuenta la articulacion requerida entire el distrito, 

las localidades y comunidades etnicas de acuerdo con la normatividad vigente aplicable.

6
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Articular la gestion de la dependencia frente a las necesidades y expectativas del Despacho de la 
Secretaria Distrital de Gobierno.

7

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
8

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Normatividad apHcable a atencion de grupos etnicos.

3 PoKticas publicas y atencion de grupos etnicos.

4 Estructura y organizacion administrativa del distrito.

5 Derecho administradvo.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

No requiere experiencia.

Estudios

Tltulo profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Requisite de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

No requiere posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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NIVEL T^CNICO

Tecnico Opetativo Codigo 314 Gtado 19

#Ficm-^ TO-OIPA

I. Idendficacion

Nivel Tecnico

Denominacion del empleo Tecnico Operadvo

Codigo 314

Grado 19

No. de cargos 15

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion de Tecnologias e Informacion

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Ptoposito Principal

Realizar el soporte tecnico a aquellos aplicativos y sistemas de informacion instalados en la Entidad de 

conformidad con los Uneamientos establecidos.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Brindar soporte a los aplicativos y sistemas de informacion 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 apUcaciones y extraccion de informacion en 

archivos pianos para su manipulacion final, conforme a los procesos y procedimientos definidos.

1

Participar en la definicion e knplementacion de mecanismos que permitan el funcionamiento 

eficiente de las instalaciones de computo de conformidad con los lineamientos establecidos.
2

Administrar los modelos de datos de las apHcaciones que le sean encomendadas, manteniendolos 

permanentemente actualizados y completes de conformidad con los Hneamientos establecidos.
3

Realizar las gestiones de apoyo tecnico, necesarias para adelantar la ejecucion de los planes, 

programas y proyectos en los que sean asignados por el jefe inmediato.
4

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
5

rv. Conocimientos Basicos o Esenciales
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1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Herramientas Ofimaticos.

3 Normas y poKdcas de licenciamiento de software.

Tecnologia Internet, Intranet, extranet y gestion de transferencia de archivos.4

5 Soporte en sistemas Operativos.

V. Competencias Compottamentales

Comunes Por nivel jetarquico

Aprendizaje continuo ConfiabiHdad tecnica

Orientacion a resultados DiscipUna

Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Estudios

Titulo de formacion tecnologica en nucleos basicos de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, 

Telematica y Afines;

Ingenieria Electronica, Telematica y Afines.

O terminacion y aprobacion del pensum academico de educacion superior en formacion profesional 

en nucleos

basicos de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Electronica, 

Telematica y Afines.

‘
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a
I. Identificacion

Nivel Tecnico

Denominacion del empleo Tecnico Operativo

Codigo 314

Grado 19

No. de cargos 15

Dependencia Donde se situe el cargo

Despacho - Subsecretarias de Despacho - 

Direcciones - Subdirecciones - Oficina Asesora - 

Oficinas - Alcaldlas Locales

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien eier2a la supervision directa

II. Proposito Principal

Apoyar el desarroUo de los procesos misionales, administrativos y financieros conforme a los procesos 

y procedknientos definidos para lograr los objetivos de las dependencias, aplicando los conocimientos 

tecnicos en el marco de la normatividad vigente.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Apoyar en el seguimiento operativo de las actividades que contribuyan al control del tramite del 

sistema de soluciones, de quejas y reclamos y de los derechos de peticion, acciones judiciales y 

demas documentos radicados en la entidad que requieran un tramite y respuesta al interesado.

1

Revisar los soportes y documentos necesarios para desarrollar una actividad determinada de la 

dependencia de acuerdo a los parametros senalados.______________________________________

Elaborar los cuadros comparativos y estadisticos requeridos por el Jefe Inmediato de acuerdo a la 

actividad que se desarrolle en la dependencia.

2

3

Elaborar las Hquidaciones en los tramites que le sean asignados, de acuerdo con los procedimientos 

establecidos en el area de desempeno.
4

Proyectar los documentos que le sean asignados en cumplimiento de la misionaUdad de la 
dependencia.

5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturale2a y el proposito principal del empleo.

6

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Sistema de Gestion Documental y Normatividad Archivistica.2

3 Herramientas Ofimadcos.
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V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jeiatquico

Aprendi2aie continuo Confiabilidad tecnica

Orientacion a resultados Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Estudios

Titulo de formacion tecnologica en nucleos basicos de conocimiento, en; Ingenieria de Sistemas, 

Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; BibHotecologia, otros de Ciencias Sociales y 

Humanas; Administracion; Contaduria Publica. ;

O terminacion y aprobacion del pensum academico de educacion superior en formacion profesional 

en nucleos

basicos de conocimiento en: Administracion; Contaduria Publica; Derecho y Afines; BibHotecologia, 

otros de Ciencias Sociales y Humanas; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica 

y Afines.
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Tecnico Operative Codigo 314 Grade 17

I. Identificacion

Nivel Tecnico

Denominacion del empleo Tecnico Operative

Codigo 314

Grado 17

No. de cargos 4

Dependencia Donde se sinie el cargo

Direccion de Tecnologias e Informacion - Sistemas 

de Informacion
Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

11. Proposite Principal

Facilitar el soporte tecnico a los Sistemas de Informacion y la plataforma de telecomunicaciones, en 

coordinacion con el soporte espedalizado y de conformidad con los lineamientos establecidos.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Brindar soporte y mantenimiento a los sistemas de informacion de acuerdo a los procesos y 

normatividad vigente, para dar continuidad a la plataforma tecnologica.
1

Apoyar las jornadas de capacitacion en la utilizacion de los diferentes sistemas de Informacion 

utilizados en la Entidad de conformidad con los lineamientos establecidos.
2

Apoyar el estudio de necesidades de sistematizacion de la informacion en los procesos desarrollados 

por las diferentes dependencias en cumpHmiento de la mision institucional.
3

Identificar y controlar en forma oportuna las actividades de mantenimiento corrective y preventivo 
que se requieran para garantizar el normal y eficiente funcionamiento de la infraestructura 

tecnologica de la entidad.

4

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
5

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Herramientas Ofimaticos.

3 Normas y poHticas de licenciamiento de software.
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4 Tecnologi'a Internet, Intranet, extranet y gestion de transferencia de archivos.

5 Soporte en sistemas Operativos.

V. Competencias Comportamentales

Comunes For nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad tecnica

Orientacion a resultados Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Estudios

Ti'tulo de formacion tecnologica en nucleos basicos de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, 

Telematica y Afines.

O terminacion y aprobacion del pensum academico de educacion superior en formacion profesional 

en nucleos

basicos de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
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1. Identificacion

Nivel Tecnico

Denominacion del empleo Tecnico Operative

Codigo 314

Grade 17

No. de cargos 4

Dependencia Donde se sitiie el cargo

Subsecretarias de Despacho - Direcciones - Oficinas 

Asesoras - Oficinas - Alcaldias Locales
Area Funcional

Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe inmediato

II. Proposito Principal

ReaUzar actividades de apoyo tecnico y complementario que contribuyan a los planes y programas y el 

logro de los objetivos de la dependencia de conformidad con los Hneamientos establecidos.

III. Funciones Esenciales del Empleo

DesarroUar actividades de apoyo tecnico - administrativo relacionadas con los procesos que 

adelante la dependencia de acuerdo a los parametros senalados.
1

Compilar, seleccionar, clasificar, anaHzar y procesar la informacion requerida u originada en la 

ejecucion de las actividades y programas a cargo de la dependencia, de acuerdo con las normas, 

metodos y procedimientos administrativos adoptados.

2

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.
3

Participar en la elaboracion de los programas de trabajo de la dependencia de acuerdo con las 

instrucciones que le sean impartida por el jefe inmediato.
4

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
5

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

Sistema de Gestion Documental y Normatividad Archivfstica.2

3 Herramientas Ofimaticos.

y. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
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Aprendizaje continue Confiabilidad tecnica

Orientacion a resultados Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Treinta (30) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Estudios

Titulo de formacion tecnica profesional o tecnologica en nucleos basicos de conocimiento en: 

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Administracion; Contaduria Publica.

O terminacion y aprobacion del pensum academico de educacion superior en formacion profesional 

en nucleos

basicos de conocimiento en: Administracion; Contaduria Publica; Ingenieria de Sistemas, Telematica y 

Afines.
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Tecnico Operativo Codigo 314 Grade 15

#FJCHA TO-09PA

I. Identificacion

Nivel Tecnico

Denominacion del empleo Tecnico Operativo

Codigo 314

Grado 15

No. de cargos 1

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion Financiera

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directaI

II. Proposito Principal

Apoyar los tramites de los procesos financieros y contables apUcando la normatividad vigente, en 

cumplimiento de la mision del area.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Revisar los soportes de comprobantes necesarios para desarroUar una actividad determinada de la 

dependencia de acuerdo a los parametros senalados.
1

Elaborar los cuadros comparativos y estadisticos requeridos por el Jefe Inmediato de acuerdo a la 

actividad que se desarroUe en la dependencia de acuerdo a los parametros senalados.
2

Elaborar las liquidaciones en los tramites que le scan asignados, de acuerdo con los procedimientos 

establecidos en el area de desempeno.
3

Proyectar los documentos que le sean asignados en cumplimiento de la misionaHdad de la 

dependencia.
4

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
5

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Sistema de Gestion Documental y Normatividad Archivistica.

3 Herramientas Ofimaticos.

4 Presupuesto publico.

V. Competencias Comportamentales
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Comunes Pot nivel jeratquico

Aprendizaje continue Confiabilidad tecnica

Orientacion a resultados Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Fotmacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Estudios

Titulo de formacion tecnica profesional o tecnologica en nucleos basicos de conockniento en: 

Contaduria y afines.

O terminacion y aprobacion del pensum academico de educacion superior en formacion profesional 

en nucleos

basicos de conockniento en: Contaduria Publica
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Tecnico Operative Codigo 314 Grade 12

# FICHA .TCM>lfP4
I. Identificacion

Nivel Tecnico

Denominacion del empleo Tecnico Operativo

Codigo 314

Grado 12

No. de cargos 12

Dependencia Donde se situe el cargo

Despacho - Subsecretarias de Despacho - 

Direcciones - Subdirecciones - Oficina Asesora - 

Oficinas - Alcaldlas Locales

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la superrdsion directa

II. Proposito Principal

Realizar actividades de apoyo tecnico y complementario que contribu5ran al desarroUo de los planes y 

programas y el logro de los objetivos de la dependencia.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Mantener actualizados los registros de caracter tecnico, administrativo o financiero; verificar la 
exactitud de los mismos y presentar los informes correspondientes.

1

Revisar todos aqueUos documentos soportes de comprobantes necesarios para desarroUar una 

actividad determinada de la dependencia, con la oportunidad requerida.
2

Apoj^ar 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.

3

Adelantar labores relacionadas con el recibo y el manejo de documentos, de conformidad con las 

disposiciones, los tramites y las instrucciones pertinentes.
4

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

5

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretarfa Distrital de Gobierno.

2 Sistema de Gestion Documental y Normatividad Archivistica.
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3 Herramientas Ofimaticos.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendi2aje continuo Confiabilidad tecnica

Orientacion a resultados Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

No requiere.

Estudios

Tftulo de formacion tecnica profesional o tecnologica en nucleos basicos de conocimiento en:

Ingenien'a de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenien'a Industrial y Afines; Administracion; Contaduria 

y afines; Derecho y Afines.

O terminacion y aprobacion del pensum academico de educacion superior en formacion profesional 

en nucleos basicos de conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas y Afines, Ingenieria Industrial y Afines; Administracion; Contaduria Pubbca; 
Derecho y Afines.
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m
I. Identificacion

Nivel Tecnico

Denominacion del empleo Tecnico Operative

Codigo 314

Grade 12

No. de cargos 12

Dependencia Donde se situe el cargo

Alcaldias Locales - Area Gestion del DesarroUo, 

Administrativa y Financiera - Gestion Documental
Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Participar en la administracion del flujo de documentos generados por la Alcaldia Local, cumpKendo 

con las normas tecnicas vigentes.

ni. Funciones Esenciales del Empleo

Identificar el cumplimiento de los lineamientos tecnicos sobre gestion documental y archive en la 

Alcaldia Local, en cumplimiento de la normatividad vigente.
1

Apoyar tecnicamente el desarrollo y aplicacion del Sistema de Gestion Documental en la Alcaldia 

Local, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
2

Orientar tecnicamente a los servidores que manejan los archives en el proceso de retencion, 

seleccion y eliminacion para que se haga acorde con los estandares y normatividad vigente sobre la 

materia.

3

Reahzar las transferencias documentales al archive central de la Secretaria Distrital de Gobierno, de 

acuerdo a los tiempos establecidos en las tablas de valoracion documental
4

Mantener actualizado el cuadro de clasificacion, los cuadros de valoracion, las tablas de retencion, 

los inventarios y demas herramientas estandares requeridas para ^ la gestion documental de 

conformidad con los lineamientos establecidos.

5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

Sistema de Gestion Documental y Normatividad Archivistica.2

Herramientas Ofimaticos.3
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V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Confiabilidad tecnicaAprendizaje continuo

Orientacion a resultados Disciplina

ResponsabilidadOrientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

No requiere.

Estudios

Titulo de formacion tecnica profesional o tecnologica en nucleos basicos de conocimiento en: 

Archivisbca, otros ciencias sociales y Humanas.

O terminacion y aprobacion del pensum academico de educacion superior en formacion profesional 

en nucleos

basicos de conocimiento en: Archivistica, otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Tarjeta o matricula profesional de archivista o el certificado de inscripcion en el registro linico 

profesional.
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I ■# KCHA tO-012PA

I. Identificacion

Nivel Tecnico

Denominacion del empleo Tecnico Operative

Codigo 314

Grado 12

No. de cargos 12

Dependencia Donde se situe el cargo

Alcaldias Locales - Area Gestion del DesarroUo, 

Administrativa y Financiera
Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

11. Ptoposito Principal

Brindar el soporte tecnico a los sistemas de Informacion y la plataforma de telecomunicaciones de la 

Alcaldia Local, de conformidad con los lineamientos establecidos.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Brindar soporte y mantenimiento a los sistemas de informacion de acuerdo a los procesos y 

normatividad vigente.
1

Apoyar los eventos de la Alcaldia Local, que requieran la utilizacion de equipos informaticos y de 

telecomunicaciones, de conformidad con los lineamientos establecidos.
2

Apoyar el estudio de necesidades de sistematizacion de la informacion en los procesos desarrollados 

por la Alcaldia Local en cumplimiento de la mision institucional.
3

Identificar y controlar en forma oportuna las actividades de mantenimiento correctivo y preventivo 

que se requieran para garantizar el normal y eficiente funcionamiento de la infraestructura 

tecnologica de la Alcaldia Local.

4

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
5

rv. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.

2 Herramientas Ofimaticos.

3 Normas y pollticas de licenciamiento de software.

Tecnologla Internet, Intranet, extranet y gestion de transferencia de archivos.4

5 Soporte en sistemas Operativos.
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V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad tecnica

Orientacion a resultados Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

No requiere.

Estudios

Titulo de formacion tecnica profesional o tecnologica en nucleos basicos de conocimiento en; 

Ingenieria de Sistemas, Telemadca y Afines.

O terminacion y aprobacion del pensum academico de educacion superior en formacion profesional 

en nucleos

basicos de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
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Tecnico Administrativo Codigo 367 Grado 12

wmCBA TA43PA

I. Idenrificacion

Nivel Tecnico

Denominacion del empleo Tecnico Administrativo

Codigo 367

Grado 12

No. de cargos 1

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Direccion para la Gestion Policiva

Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe inmediato

II. Proposito Principal

Realizar actividades de apoyo tecnico y complementario que contribuya al desarrollo de los planes y 

programas para permitir al logro de los objetivos de la dependencia y de la entidad.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Efectuar la recepcion, revision, clasificacion y distribucion de documentos, datos elementos y 

correspondencia relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con 

los procedimientos establecidos y las tablas documentales y las de

1

Llevar y mantener ordenados y actuaUzados los registros y archive de la dependencia, 

respondiendo por la exactitud de los mismos de acuerdo con los procedimientos establecidos, las 

tablas de retencion documental y las normas de archivo.__________________________________

Llevar el registro y control de los derechos de peticion, acciones de cumplimiento y otros 
compromises de la dependencia para la respuesta y/o solucion dentro de los terminos legales 

establecidos

2

3

Realizar funciones de oficina y de asistencia administrativa con el fin de facilitar el desarrollo y 

ejecucion eficiente y efectivo de las actividades del area de desempeno.
4

Preparar los informes requeridos sobre las actividades desarrolladas con la periodicidad requerida.5

Proyectar oficios, memorandos y demas documentos solicitados por el jefe de la dependencia con 

la calidad y oportunidad requerida.
6

Brindar apoyo 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.

7
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Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
8

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Sistema de Gestion Documental y Normatividad Archivistica.

3 Herramientas Ofimaticos.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Conflabilidad tecnica

Orientacion a resultados Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano ResponsabiUdad

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

No requiere.

Estudios

Titulo de formacion tecnica profesioiial o tecnologica en nucleos basicos de conocimiento en; Ingenieria 

de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y Afmes; Administracion; Contaduria y afines; 
Derecho y Afines.

O terminacion y aprobacion del pensum academico de educacion superior en formacion profesional 

en nucleos basicos de conocimiento en; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria 

Industrial y Afines; Administracion; Contaduria Publica; Derecho y Afines.
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NIVEL ASISTENCIAL

Auxiliat Administrativo Codigo 407 Gtado 27

I. Identificacion

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo AuxiHar Administrativo

Codigo 407

Grado 27

No. de cargos 118

Dependencia Donde se sittie el cargo

Area Funcional Subsecretaria de Gestion Institucional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Apoyar a la Subsecretaria de ^ Gestion Institucional en la realizacion de las acciones tendientes a 

knplementar la politica publica disttital de atencion a la ciudadania, conforme los planes y herramientas 

institucionales y las indicaciones dadas por el jefe inmediato.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Consolidar la oferta institucional local y disttital en el territorio y difundir la Guia de Tramites y 

Servicios Institucional, conforme las indicaciones que frente al particular reaHce el superior 
inmediato.

1

Verificar continuamente el cumplimiento de los protocolos de atencion a la ciudadania en garantia 

de la adecuada orientacion al ciudadano por parte del equipo asignado al punto respectivo.
2

Recibir, registrar y tramitar las solicitudes de informacion y dar traslado a las Entidades competentes 

cuando asi corresponda, a traves de los aplicativos institucionales y Disttitales utilizados para tal fin.
3

Realizar seguimiento a la respuesta a derechos de peticion y demas requerimientos ciudadanos, 

mediante los aplicativos existentes para tal fin y conforme los Hneamientos del superior inmediato.
4

Expedir los certificados de residencia que le sean solicitados, conforme los procedimientos e 

insttuctivos vigentes.
5
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g Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.

Sistema de Gestion Documental y Normatividad Archivistica.2

3 Servicio al ciudadano - Relacion con el Ciudadano.

Herramientas Ofimaticas.4

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Setenta y dos (72) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Estudios

Formacion en:

Diploma de bachiller en cualquier modalidad..
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I. Identificacion

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo

Codigo 407

Grado 27

No. de cargos 118

Dependencia Donde se situe el cargo

Despacho - Subsecretarias de Despacho - 

Direcciones - Subdirecciones - Oficina Asesora - 

Oficinas - Alcaldias Locales

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

ReaHzar labores de apoyo en los procesos de la Dependencia asignada con la oportunidad y 

confidenciaUdad requerida.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Tramitar la correspondencia y los documentos de conformidad con los procedimientos 

establecidos.
1

Registrar en la base de datos de la dependencia la informacion pertinente de acuerdo al 

procedimiento establecido.
2

Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e informar diariamente sobre las 

actividades programadas con oportunidad.
3

Ejecutar las actividades administrativas que se le asignen de acuerdo con los requerimientos de 

planificacion, organizacion, coordinacion y control de los servicios, procesos, planes y programas a 

cargo de la dependencia o area de desempeno del empleo.

4

Efectuar el control periodico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su necesidad 

real y soUcitar los elementos necesarios oportunamente.
5

Organizar y custodiar el archivo de gestion y depurar los documentos que deben ir con destino al 

arcliivo central de acuerdo al procedimiento establecido.
6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales
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“Pot la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Laborales pata 

los empleos de la planta de la Sectetaria Distrital de Gobierno - SDG”

Funciones generales de la Sectetaria Distrital de Gobierno.1

2 Sistema de Gestion Documental y Normatividad Archivistica.

3 Servicio al ciudadano — Relacion con el Ciudadano.

Herramientas Ofimaticas.4

V. Competencias Compottamentales

Comunes Pot nivel jeratquico

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organi2aci6n

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Setenta y dos (72) meses experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Estudios

Formacion en:

Diploma de bachiUer en cualquier modaHdad.

Edificio Li6vano 
Calle 11 No, 8-17 
Cbdigo Postal: 111711 
Tel. (601) 3387000 - 3820660 
Informacion LInea 195 
www.gobiernobogota.gov.co

Codigo: GDI - GPD - F034 
Versidn: 04

Vigencia: 29 de agosto de 2022 
Vigencia: 09 de septiembre de 2022 
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para 

los empleos de la planta de la Secretatla Distrital de Gobierno - SDG”

Auxiliat Administtativo Codigo 407 Grade 20

i ____
I. Identificacion

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo

Codigo 407

Grado 20

No. de cargos 64

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Subsecretaria de Gestion Institucional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Apoyar a la Subsecretaria de Gestion Institucional en la realizacion de las acciones tendientes a 

implementar la politica publica distrital de atencion a la ciudadania, conforme los planes y herramientas 

institucionales y las indicaciones dadas por el jefe inmediato.

ill. Funciones Esenciales del Empleo

Orientar al ciudadano sobre los programas, servicios y eventos que brinda la entidad y/o la 

Localidad, de acuerdo con los Uneamientos senalados por el jefe inmediato.
1

Recibir, registrar y tramitar las solicitudes de informacion y dar traslado a las Entidades competentes 

cuando asi corresponda, a Oraves de los aplicativos institucionales y Distritales utilizados para tal fin.
2

Realizar segukniento a la respuesta a derechos de peticion y demas requerimientos ciudadanos, 

mediante los aplicativos existentes para tal fin y conforme los lineamientos del superior inmediato.
3

Expedir los certificados de residencia que le sean solicitados, conforme los procedimientos e 
instructivos vigentes.

4

Gestionar el archivo del Punto de Atencion asignado, conforme los lineamientos de Gestion 
Documental.

5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Sistema de Gestion Documental y Normatividad Archivistica.

Edificio Lievano 
Calle 11 No. 8-17 
Cddigo Postal: 111711 
Tel. (601) 3387000 - 3820660 
Informacion Linea 195 
www.gobiernobogota.gov.co

Codigo: GDI - GPD - F034 
Version: 04

Vigencia: 29 de agosto de 2022 
Vigencia: 09 de septiembre de 2022 
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Continuacion Resolucion Numen igina 372 de 407

“Pot la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Laborales para 

los empleos de la planta de la Sectetarla Distrital de Gobieino - SDG”

3 Servicio al ciudadano - Relacion con el Ciudadano.

4 Herramientas Ofimaticas.

V. Competencias Compottamentales

Comunes Pot nivel jetarquico

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Expetiencia

Doce (12) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Estudios

Formacion en:

Diploma de bachiUer en cualquier modaUdad.

Edificio Lievano 
Calle 11 No, 8-17 
C6digo Postal: 111711 
Tel. (601) 3387000 - 3820660 
Informacion LInea 195 
www.gobiernobogota.gov.co

Codigo: GDI - GPD - F034 
Version: 04

Vigencia: 29 de agosto de 2022 
Vigencia; 09 de septiembre de 2022 
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ALCALDI'A MAYOR 
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Continuacion Resolucion Numero. jina 373 de 407
M

“Pof la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Labotales para 

los empleos de la planta de la Secretarla Distrital de Gobietno - SDG”

!lA404pfe

Nivel Asistencial

Auxiliar AdministrativoDenominacion del empleo

Codigo 407

Grado 20

No. de cargos 64

Dependencia Donde se sitiie el cargo

Despacho - Subsecretarias de Despacho - 

Direcciones - Subdirecciones - Oficina Asesora - 

Oficinas - Alcaldias Locales

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Realizar labores de apoyo en los procesos de la Dependencia asignada con la oportunidad y 

confidencialidad requerida.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Tramitar la correspondencia y los documentos de conformidad con los procedimientos 

establecidos.
1

Registrar en la base de datos de la dependencia la informacion pertinente de acuerdo al 

procedimiento establecido.
2

Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e informar diariamente sobre las 

actividades programadas con oportunidad.
3

Ejecutar las actividades administrativas que se le asignen de acuerdo con los requerimientos de 

planificacion, organizacion, coordinacion y control de los servicios, procesos, planes y programas a 

cargo de la dependencia o area de desempeno del empleo.

4

Efectuar el control periodico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su necesidad 

real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.
5

Preparar los informes requeridos sobre las actividades desarroUadas con la periodicidad requerida.6

Organizar y custodiar el archivo de gestion y depurar los documentos que deben ir con destino al 

archivo central de acuerdo al procedimiento establecido.
7

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
8

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Edificio Lievano 
Calle 11 No. 8-17 
Cddigo Postal: 111711 
Tel. (601)3387000-3820660 
Informacibn Linea 195 
www.gobiernobogota.gov.co

Codigo: GDI - GPD - F034 
Version: 04
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Vigencia: 09 de septiembre de 2022 
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Continuacion Resolucion Niimeto Ps^na 374 de 407

“Pot la cual se adopta el Manual Espedfico de Funciones y de Competencias Labotales pata 

los empleos de la planta de la Secretaria Distrital de Gobierno - SDG”

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Sistema de Gestion Documental y Normatividad Archivistica.

3 Servicio al ciudadano — Relacion con el Ciudadano.

4 Herramientas Ofimadcas.

V. Competencias Compottamentales

Comunes Pot nivel jetatquico

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Estudios

Formacion en:

Diploma de bachiUer en cualquier modaUdad.

Edificio Lievano 
Calle 11 No. 8-17 
Cddigo Postal: 111711 
Tel. (601)3387000-3820660 
Informacibn Llnea 195 
www.gobiernobogota.gov.co
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Continuacion Resolucion Niimer gina 375 de 407

“Pot la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Labotales para 

los empleos de la planta de la Sectetaria Disttital de Gobierno - SDG”

Auxiliat Administtativo Codigo 407 Grado 19

ww
I. Identificacion

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Administrative

Codigo 407

Grado 19

No. de cargos 137

Dependencia Donde se situe el cargo

Area Funcional Subsecretaria de Gestion Institucional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Apoyar a la Subsecretaria de Gestion Institucional en la realizacion de las acciones tendientes a 

implementar la politica publica distrital de atencion a la ciudadania, conforme los planes y herramientas 

institucionales y las indicaciones dadas por el jefe inmediato.

HI. Funciones Esenciales del Empleo

Orientar al ciudadano sobre los programas, servicios y eventos que brinda la entidad y/o la 

Localidad, de acuerdo con los lineamientos senalados por el jefe inmediato.
1

Recibir, registrar y tramitar las solicitudes de informacion y dar traslado a las Entidades competentes 

cuando asi corresponda, a traves de los apUcativos institucionales y Distritales utiHzados para tal fin.
2

Realizar seguimiento a la respuesta a derechos de peticion y demas requerimientos ciudadanos, 

mediante los apHcativos existentes para tal fin y conforme los lineamientos del superior inmediato.
3

Expedir los certificados de residencia que le sean soHcitados, conforme los procedimientos e 
instructivos vigentes.

4

Gestionar en el punto el Banco de Documentos Extraviados, conforme los protocolos e 

instructivos vigentes, y los .lineamientos dados por el superior inmediato.
5

Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

IV. Conocimientos Baskos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Sistema de Gestion Documental y Normatividad Archivistica.

Edificio Lievano 
Calle11 No. 8-17 
Codigo Postal: 111711 
Tel. (601) 3387000 - 3820660 
Informacidn Linea 195 
www.gobiernobogota.gov.co

Codigo: GDI - GPD - F034 
Version: 04
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“Pot la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Laborales para 

los empleos de la planta de la Secretaria Disttital de Gobierno - SDG”

3 Servicio al ciudadano - Relacion con el Ciudadano.

4 Herramientas Ofimaticas.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jetarquico

Aprendizaje continue Manejo de la informacion

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Experiencia

Seis (6) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Estudios

Formacion en:

Diploma de bachiUer en cualquier modalidad.

Edificio Li^vano 
Calle 11 No. 8-17 
Cddigo Postal: 111711 
Tel. (601) 3387000 - 3820660 
Informacibn Linea 195 
www.gobiernobogota.gov.cO

Codigo: GDI - GPD - F034 
Version: 04

Vigencia: 29 de agosto de 2022 
Vigencia: 09 de septiembre de 2022 

Caso HOLA: 264371
ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.
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“Por la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Laborales para 

los empleos de la planta de la Secretaria Distrital de Gobierno - SDG”

AA-06M# FfCHA
I. Identificacion

AsistendalNivel

AuxiJiar AdministxativoDenominacion del empleo

407Codigo

19Grado

137No. de cargos

Donde se situe el cargoDependencia

Despacho - Subsecretarias de Despacho - 

Direcciones - Subdirecciones - Oficina Asesora - 

Oficinas - vMcaldlas Locales
Area Funcional

Quien ejerza la superrdsion directaCargo del Jefe inmediato

II. Proposito Principal

Realizar labores de apoyo en los procesos de la Dependencia asignada con la oportunidad y 

confidenciaUdad requerida.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Ejecutar las actividades administrativas que se le asignen de acuerdo con los requerimientos de 

planificacion, organizacion, coordinacion y control de los servicios, procesos, planes y programas a 

cargo de la dependencia o area de desempeno del empleo. ____________________________

Tramitar la correspondencia y los documentos de conformidad con los procedimientos 

establecidos.

1

2

Registrar en la base de datos de la dependencia la informacion pertinente de acuerdo al 

procedimiento establecido.

Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e informar diariamente sobre las 

actividades programadas con oportunidad.

Organizar y custodiar el archivo de gestion y depurar los documentos que deben ir con destino al 

archive central de acuerdo al procedimiento establecido.

Suministrar la informacion, documentos y elementos que sean solicitados de acuerdo con los 

tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos de manera oportuna.

3

4

5

6

Desempehar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Edificio Li^vano 
Calle 11 No. 8-17 
Codigo Postal: 111711 
Tel. (601^387000 - 3820660 
Informacion Linea 195 
www.gobiernobogota.gov.co

Codigo: GDI-GPD-F034 
Version: 04

Vigencia: 29 de agosto de 2022 
Vigencia: 09 de septiembre de 2022 
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“Por la cual se adopta el Manual Especffico de Funciones y de Competencias Labotales para 

los empleos de la planta de la Secretarla Distrital de Gobierno - SDG”

1 Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.

2 Sistema de Gestion Documental y Normatividad Archivlstica.

3 Servicio al ciudadano - Relacion con el Ciudadano.

4 Herramientas Ofimaticas.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Seis (06) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Estudios

Formacion en:

Diploma de bachiUer en cualquier modalidad.

Edificio Li§vano 
Callell No. 8-17 
Codigo Postal: 111711 
Tel. (601) 3387000 - 3820660 
Informacion Linea 195 
www.gobiernobogota.gov.co

COdigo: GDI-GPD-F034 
Version: 04

Vigencia: 29 de agosto de 2022 
Vigencia: 09 de septiembre de 2022 
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“Pot la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Labotales para 

los empleos de la planta de la Secretarla Distrital de Gobierno - SDG”

Auxiliar Administtativo Codigo 407 Gtado 13

AA-07PA.

I. Identificacion

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Administtativo

Codigo 407

Grado 13

No. de cargos 91

Dependencia Donde se situe el cargo

Subsecretaria de Gestion InstitucionalArea Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Apoyar a la Subsecretaria de Gestion Institucional en la realizacion de las acciones tendientes a 

implementar la politica publica distrital de atencion a la ciudadania, conforme los planes y herramientas 

institucionales y las indicaciones dadas por el jefe inmediato.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Orientar al ciudadano sobre los programas, servicios y eventos que brinda la entidad y/o la 

Localidad, de acuerdo con los tineamientos senalados por el jefe inmediato.
1

Recibir, registrar y tramitar las solicitudes de informacion y dar ttaslado a las Entidades competentes 

cuando asi corresponda, a traves de los aplicativos institucionales y Disttitales utiHzados para tal fin.
2

Realizar seguimiento a la respuesta a derechos de peticion y demas requerimientos ciudadanos, 

mediante los aplicativos existentes para tal fin y conforme los lineamientos del superior inmediato.
3

Expedir los certificados de residencia que le sean solicitados, conforme los procedimientos e 

insttuctivos vigentes.
4

Efectuar el control periodico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su necesidad 

real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.
5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.

2 Sistema de Gestion Documental y Normatividad Archivistica.

Edificio Lidvano 
Calle 11 No. 8-17 
Codigo Postal: 111711 
Tel. (601) 3387000 - 3820660 
Informacidn Linea 195 
www.gobiernobogota.gov.co

Codigo: GDI - GPD - F034 
Version: 04

Vigencia: 29 de agosto de 2022 
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Labotales para 

los empleos de la planta de la Secretarla Distrital de Gobierno - SDG”

3 Servicio al ciudadano - Relacion con el Ciudadano.

4 Herramientas Ofimaticas.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia laboral.

Estudios

Formacion en:

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria.

Edificio Lievano 
Calle11 No. 8-17 
Cbdigo Postal: 111711 
Tel. (601)3387000-3820660 
Informacibn Linea 195 
www.gobiernobogota.gov.co

Codigo: GDI - GPD - F034 
Version: 04

Vigencia: 29 de agosto de 2022 
Vigencia; 09 de septiembre de 2022 

Caso HOLA: 264371
ALCALDiA MAYOR 
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I. Identificacion

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo AuxiUar Administrativo

Codigo 407

Grade 13

No. de cargos 91

Dependencia Donde se situe el cargo

Despacho - Subsecretarias de Despacho - 

Direcciones - Subdirecciones - Oficina Asesora - 

Oficinas - Alcaldias Locales

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Realizar labores de apoyo en los procesos de la Dependencia asignada con la oportunidad y 

confidenciaUdad requerida.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Ejecutar las actividades administrativas que se le asignen de acuerdo con los requerimientos de 

planificacion, organizacion, coordinacion y control de los servicios, procesos, planes y programas a 

cargo de la dependencia o area de desempeno del empleo.

1

Tramitar la correspondencia y los documentos de conformidad con los procedimientos 

establecidos.
2

3 Elaborar informes de acuerdo a los Kneamientos del jefe inmediato de forma oportuna y eficaz.

Efectuar el control periodico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su necesidad 

real y soHcitar los elementos necesarios oportunamente.
4

Organizar y custodiar el archivo de gestion y depurar los documentos que deben ir con destino al 

archivo central de acuerdo al procedimiento establecido.
5

Adelantar las distintas actividades operativas de ejecucion interna y externas de apoyo general 

requerido de conformidad con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Sistema de Gestion Documental y Normatividad Archivistica.

Edificio Lidvano 
Calle11 No. 8-17 
Cddigo Postal: 111711 
Tel. (601) 3387000 - 3820660 
Informacion Llnea 195 
www.gobiernobogota.gov.co

Codigo: GDI - GPD - F034 
Version: 04
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“Pot la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Labotales pata 

los empleos de la planta de la Secretarla Disttital de Gobierno - SDG”

3 Servicio al ciudadano - Relacion con el Ciudadano.

4 Herramientas Ofimaticas.

V. Competencias Compoitamentales

Comunes Pot nivel jeratquico

Aprendkaje continuo Manejo de la iiiformacion

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia laboral.

Estudios

Formacion en;

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria.

Edificio Li6vano 
Calle 11 No. 8-17 
C6digo Postal: 111711 
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"Por la cual se adopta el Manual Espedfico de Funciones y de Competencias Laborales para 
los empleos de la planta de la Secretaria Distrital de Gobierno - SDG" 

#PICHA 

Nivel 

-----� -�-

Denominaci6n del empleo 
C6digo 
Grado 
No. de cargos 
Dependencia 
Area Funcional 
Cargo del Jefe inmediato 

_®'_ '@_. 
[ AA..09PA s 

' 

L-·-·· 
. 

I. ldentificaci6n

Asistencial 
Auxiliar Administrativo 
407 

13 
91 
Donde se situe el cargo 
Dir. para la Gesti6n Policiva-Dir. para la Gesti6n Adm. Esp. Policía

Quien ejerza la supervision directa 
II. Prop6sito Principal 

"" 

Realizar labores de apoyo en el proceso de gesti6n policiva, ejecutando las actividades necesarias para la 
gesti6n eficiente de los expedientes y la oportuna atenci6n a los ciudadanos, con la confidencialidad 
requerida. 

III. Funciones Esenciales del Empleo

1 Apoyar la elaboraci6n de actas y demas actividades requeridas para el eficiente desarrollo de las 
audiencias, atendiendo al cumplimiento de los procedimientos establecidos por la Entidad. 

2 
Apoyar la alimentaci6n de los sistemas de informaci6n de gesti6n policiva, de manera que cuente 
con datos actualizados sobre el estado de las actuaciones de manera permanente. 
Ejecutar las actividades administrativas que se le asignen de acuerdo con los requerimientos de 

3 planificaci6n, organizaci6n, coordinaci6n y control de los servicios, procesos, planes y programas a 
cargo de la dependencia o area de desempeiio del empleo. 

4 
Tramitar la correspondencia y los documentos de conformidad con los procedimientos 
establecidos. 

5 Elaborar informes de acuerdo a los lineamientos del jefe inmediato de forma oportuna y eficaz. 

6 
Efectuar el control peri6dico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su necesidad 
real y solicitar los elementos necesarios oportunamente. 

7 
Organizar y custodiar el archivo de gesti6n y depurar los documentos que deben ir con destino al 
archivo central de acuerdo al procedimiento establecido. 

8 
Adelantar las distintas actividades operativas de ejecuci6n interna y externas de apoyo general 
requerido de conformidad con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato. 

9 Desempeiiar las demas fu1;1ciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el prop6sito principal del empleo. 
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rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generates de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2 Sistema de Gestion Documental y Normatividad Archivistica.

3 Servicio al ciudadano - Relacion con el Ciudadano.

4 Herramientas Ofimaticas.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia laboral.

Estudios

Formacion en;

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria.
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Auxiliat Administtativo Codigo 407 Gtado 06

I. Identificacion

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Administtativo

Codigo 407

Grado 06

No. de cargos 3

Dependencia Donde se situe el cargo

Despacho - Subsecretarias de Despacho - 

Direcciones - Subdirecciones - Oficina Asesora - 

Oficinas - Alcaldias Locales

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Realizar labores de apoyo en los procesos de la Dependencia asignada con la oportunidad y 

confidenciabdad requerida.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Ejecutar las actividades administtativas que se le asignen de acuerdo con los requerimientos de 

planificacion, organizacion^ coordinacion y control de los servicios, procesos, planes y programas a 

cargo de la dependencia o area de desempeno del empleo.

1

Tramitar la correspondencia y los documentos de conformidad con los procedimientos 
establecidos.

2

3 Prestar los servicios de mensajeria cuando sea necesario de manera eficiente y oportuna.

Atender e informar al publico y empleados de ottas dependencias u organismos sobre los asuntos 

y tramites propios de la dependencia o area de trabajo, de conformidad con las insttucciones y 
recomendaciones que se le rmpartan.

4

Organizar y custodiar el archivo de gestion y depurar los documentos que deben ir con destino al 
archivo central de acuerdo al procedimiento establecido.

5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

6

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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2 Sistema de Gestion Documental y Normatividad Archivistica.

3 Servicio al ciudadano - Relacion con el Ciudadano.

4 Herramientas Ofimaticas.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

No requiere experiencia.

Estudios

Formacion en:

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria.
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Sectetatio Ejecutivo Codigo 425 Gtado 27

#PiC^|A

I. Identificacion

Nivel Asistendal

Denominacion del empleo Secretario Ejecutivo

Codigo 425

Grado 27

No. de cargos 23

Dependencia Donde se situe el cargo

Despacho - Subsecretarias de Despacho - 

Direcciones - Subdirecciones - Oficina Asesora - 

Oficinas - Alcaldias Locales

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Asistir al jefe inmediato en las labores secretariales con la oportunidad y confidenciaHdad requeridas.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Elaborar actas, oficios, memorandos y demas documentos solicitados por el jefe inmediato con la 
caUdad y oportunidad requerida.

1

Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e informar diariamente sobre las 
actividades programadas con oportunidad.

2

Revisar y clasificar los documentos que deban archivarse llevando un registro de los documentos 

que entran y salen del archivo permitiendo la busqueda y recuperacion facil y rapida de los mismos.

Radicar y distribuir la correspondencia preparada y recibida en la dependencia de conformidad con 

el sistema o procedimientos establecidos.

3

4

Tramitar para la firma del jefe inmediato, la correspondencia y demas documentos recibidos en el 
despacho.

5

6 Manejar los programas de informatica instalados en la dependencia y a su cargo.

Proyectar actas, oficios, memorandos y demas documentos solicitados por el jefe inmediato con la 
calidad y oportunidad requerida.

7
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Suministrar la informacion, documentos y elementos que scan soUcitados de acuerdo con los 

tramites autorizaciones y procedimientos establecidos de manera oportuna.
8

Efectuar el control periodico sobre los elementos de consnmo cpn el fin de determinar su necesidad 

real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.
9

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
10

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

Sistema de Gestion Documental y Normatividad Archivfstica.2

Servicio al ciudadano — Relacion con el Ciudadano.3

Herramientas Ofimaticas.4

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Manejo de la informacionAprendizaje continuo

Relaciones interpersonalesOrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Setenta y dos (72) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Estudios

Formacion en:

Diploma de bachiUer en cualquier modaHdad.
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Secretario Ejecutivo Codigo 425 Gtado 26

>A |1m
I. Identificacion

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Secretario Ejecutivo

Codigo 425

Grado 26

No. de cargos 2

Dependencia Donde se situe el cargo

Despacho - Subsecretarias de Despacho - 

Direcciones - Subdirecciones - Oficina Asesora - 

Oficinas - Alcaldias Locales

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Asistir al jefe inmediato en las labores secretariales con la oportunidad y confidencialidad requeridas.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e rnformar diariamente sobre las 
actividades programadas con oportunidad.

1

Revisar y clasificar los documentos que deban archivarse Uevando un registro de los documentos 

que entran y salen del archivo permitiendo la biisqueda y recuperacion facil y rapida de los mismos.
2

Radicar y distribuir la correspondencia preparada y recibida en el despacho de la dependencia de 

conformidad con el sistema o procedimientos establecidos.
3

Tramitar para la firma del jefe inmediato, la correspondencia y demas documentos recibidos en el 
despacho.

4

Efectuar el control periodico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su necesidad 

real y soHcitar los elementos necesarios oportunamente.
5

Manejar los programas de informatica instalados en la dependencia y a su cargo.6

Proyectar actas, oficios, memorandos y demas documentos solicitados por el jefe de la dependencia 

con la calidad y oportunidad requerida.
7
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Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
8

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.

Sistema de Gestion Documental y Normatividad Archivistica.2

3 Servicio al ciudadano - Relacion con el Ciudadano.

Herramientas Ofimadcas.4

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje condnuo Manejo de la informacion

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales

ColaboracionOrientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Sesenta (60) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Estudios

Formacion en;

Diploma de bachiUer en cualquier modaHdad.
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Sectetatio Codigo 440 Grado 19

iii

I. Identificacion

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Secretario

Codigo 440

Grado 19

No. de cargos 1

Dependencia Donde se sitiie el cargo

Despacho - Subsecretarias de Despacho - 

Direcciones - Subdirecciones - Oficina Asesora - 

Oficinas - Alcaldias Locales

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Ptoposito Principal

Asistir al jefe inmediato en las labores secretariales con la oportunidad y confidencialidad requeridas.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e informar diariamente sobre las 

actividades programadas con oportunidad.
1

Revisar y clasificar los documentos que deban archivarse Uevando un registro de los documentos 

que entran y salen del archiyo permitiendo la busqueda y recuperacion facil y rapida de los mismos.
2

Radicar y distribuir la correspondencia preparada y recibida en el despacho de la dependencia de 

conformidad con el sistema o procedimientos establecidos.
3

Tramitar para la firma del jefe inmediato, la correspondencia y demas documentos recibidos en el 

despacho.
4

Atender al publico y orientar la solicitud de informacion de competencia de la dependencia y la 

Secretaria Distrital de Gobierno.
5

Apoyar la gestion documental de conformidad con la normatividad vigente y las directrices que 

sobre la materia determine la entidad.
6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales
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Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.1

2 Sistema de Gestion Documental y Normatividad Archivistica.

Servicio al ciudadano — Relacion con el Ciudadano.3

Herramientas Ofimaticas.4

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendi2aje continuo Manejo de la informacion

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organi2aci6n

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Seis (6) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Estudios

Formacion en:

Diploma de bachiUer en cualquier modalidad.
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Secretatio Codigo 440 Gtado 17

#FICH4

I. Identificacion

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Secretatio

Codigo 440

Grado 17

No. de cargos 25

Dependencia Donde se sitiie el cargo

Despacho - Subsecretarias de Despacho - 

Direcciones - Subdirecciones - Oficina Asesora - 

Oficinas - Alcaldias Locales

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Asistir al jefe inmediato en las labores secretariales con la oportunidad y confidenciaHdad requeridas.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Revisar y clasificar los documentos que deban archivarse Uevando un registro de los documentos 

que entran y salen del archivo permitiendo la busqueda y recuperacion facil y rapida de los mismos.
1

Radicar y distribuir la correspondencia preparada y recibida en el despacho de la dependencia de 

conformidad con el sistema o procedimientos establecidos.
2

Tramitar para la firma del jefe inmediato, la correspondencia y demas documentos recibidos en el 
despacho.

3

Efectuar el control periodico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su necesidad 

real y soUcitar los elementos necesarios oportunamente.
4

Atender al publico y orientar la solicitud de informacion de competencia de la dependencia y la 
Secretaria Distrital de Gobierno.

5

Apoyar la gestion documental de conformidad con la normatividad vigente y las directrices que 
sobre la materia determine la entidad.

6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el proposito principal del empleo.

7

rv. Conocimientos Basicos o Esenciales
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1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

Sistema de Gestion Documental y Normatividad Archivisdca.2

3 Servicio al ciudadano - Relacion con el Ciudadano.

Herramientas Ofimaticas.4

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Fotmacion Academica y Experiencia

Experiencia

No requiere.

Estudios

Formacion en:

Diploma de bachiUer en cualquier modaUdad.
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Secretario Codigo 440 Grado 16

I
I. Identificacion

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Secretario

Codigo 440

Grado 16

No. de cargos 12

Dependencia Donde se situe el cargo

Despacho - Subsecretarias de Despacho - 

Direcciones - Subdirecciones - Oficina Asesora - 

Oficinas - Alcaldias Locales

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejer2a la supervision directa

II. Proposito Principal

Asistir al jefe inmediato en las labores secretariales con la oportunidad y confidencialidad requeridas.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Elaborar actas, oficios, memorandos y demas documentos solicitados por el jefe de la dependencia 
con la caUdad y oportunidad requerida.

1

Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e informar diariamente sobre las 

actividades programadas con oportunidad.
2

Radicar y distribuir la correspondencia preparada y recibida en el despacho de la dependencia de 

conformidad con el sistema o procedimientos establecidos.
3

Tramitar para la firma del jefe inmediato, la correspondencia y demas documentos recibidos en el 
despacho.^

4

Atender al publico y orientar la solicitud de informacion de competencia de la dependencia y la 
Secretaria Distrital de Gobierno.

5

Apoyar la gestion documental de conformidad con la normatividad vigente y las directrices que 
sobre la materia determine la entidad.

6

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
7
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rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.1

2 Sistema de Gestion Documental y Normatividad Archivistica.

Servicio al ciudadano - Relacion con el Ciudadano.3

Herramientas Ofimaticas.4

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jetarquico

Aprendizaje continue Manejo de la informacion

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Expetiencia

Experiencia

Sesenta (60) meses de experiencia laboral.

Estudios

Formacion en:

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria.
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Conductor Mecanico Codigo 482 Gtado 14

■

I. Identificacion

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Conductor Mecanico

Codigo 482

Grado 14

No. de cargos 2

Dependencia Donde se situe el cargo

Despacho - Subsecretarias de Despacho - 

Direcciones - Subdirecciones - Oficina Asesora - 

Oficinas - Alcaldias Locales

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Conducir el vehiculo asignado y transportar a los superiores o personas que se le indiquen, observando 

las normas de transito y garantizando su seguridad, la de las personas que transporta y del vehiculo.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Conducir el vehiculo asignado para actividades oficiales de acuerdo a las normas de transito de 
manera eficiente y oportuna.

1

Realizar el transporte de suministros, eqxiipos y correspondencia, previa orden del jefe inmediato.2

CumpUr con los procedimientos establecidos para el mantenimiento preventivo, correctivo y de 

aprovisionamiento de combustible del vehiculo con la oportunidad requerida.
3

Mantener en optimo estado el funcionamiento, presentacion y aseo del vehiculo y del equipo y 
herramientas que le hayan asignado.

4

Atender las reparaciones inmediatas que demande el buen funcionamiento del vehiculo e informar 

oportunamente sobre reparaciones mayores o preventivas que se requieran de conformidad con los 

cronogramas que se establezcan para estos efectos.

5

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
6

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.
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Localizacion de la nomenclatura del Distrito Capital.2

3 Mecanica general.

Normas de transito.4

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Manejo de la informacionAprendizaje continuo

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Estudios

Formacion en:

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria.

Requisite y/o requerimientos adicionales:

Licencia de conduccion minimo Cl o equivalente vigente.
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Conductor Codigo 480 Grado 13

ifi
I w.

I. Identificacion

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Conductor

Codigo 480

Grado 13

No. de cargos 22

Dependencia Donde se situe el cargo

Despacho - Subsecretarias de Despacho - 

Direcciones - Subdirecciones - Oficina Asesora - 

Oficinas - Alcaldias Locales

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Conducir el vehiculo asignado con la responsabilidad y habilidad requeridas, cumpliendo con las normas 

de transito.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Conducir el vehiculo asignado para actividades oficiales de acuerdo a las normas de transito de 
manera eficiente y oportuna.

1

Realizar el transporte de suministros, equipos y correspondencia, previa orden del jefe inmediato.2

Cumplir con los procedimientos establecidos para el mantenimiento preventivo, correctivo y de 

aprovisionamiento de combustible del vehiculo con la oportunidad requerida.
3

Mantener en optimo estado el funcionamiento, presentacion y aseo del vehiculo y del equipo y 

herramientas que le hayan asignado.
4

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el proposito principal del empleo.
5

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

Localizacion de la nomenclatura del Distrito Capital.2

3 Mecanica general.

Normas de transito.4
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V. Competencias Compottamentales

Comunes Pot nivel jerarquico

Aprendkaje continuo Manejo de la informacion

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Estudios

Formacion en:

Aprobacion de cuatro (4) aiios de educacion basica secundaria.

Requisito y/o requerimientos adicionales:

Licencia de conduccion Categorias Cl o C2, vigentes, o sus equivalences.
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Operario Codigo 487 Grade 09

OPE-MM

I. Identificacion

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Operario

Codigo 487

Grado 09

No. de cargos 2

Dependencia Donde se sitiie el cargo

Subsecretarias de Despacho - Direcciones - 

Subdirecciones - Oficinas Asesoras - Oficinas - 

Alcaldias Locales

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien e)er2a la supervision directa

II. Proposito Principal

Apoyar en las actividades de la dependencia o area asignada con la oportunidad y eficacia requerida.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Tramitar la correspondencia y los documentos de conformidad con los procedimientos 
establecidos.

1

Registrar en la base de datos de la dependencia la informacion pertinente de acuerdo al 

procedimiento establecido
2

Organi2ar y custodiar el archivo de gestion y depurar los documentos que deben ir con destino al 

archivo central de acuerdo al procedimiento establecido.
3

Colaborar con el transporte de suministros, equipos y correspondencia previa orden del jefe 

inmediato.
4

Apoyar a la dependencia en el desarroUo de reuniones u otras actividades que se realicen, de acuerdo 

a los procedimientos establecidos de manera opormna.
5

Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.6

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretarla Distrital de Gobierno.

2 Sistema de Gestion Documental y Normatividad Archivistica.
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3 Servicio al ciudadano - Relacion con el Ciudadano.

4 Herramientas Ofimaticas.

V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jeratquico

Aprendizaje continue Manejo de la informacion

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Formacion Academica y Experiencia

Experiencia

Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

Estudios

Formacion en:

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria.
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Opetatio Codigo 487 Grade 05

'# FiCHA OP1-002M

I. Identificacion

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Operario

Codigo 487

Grado 05

No. de cargos 1

Dependencia Donde se situe el cargo

Subsecretarias de Despacho - Direcciones - 

Subdirecciones - Oficinas Asesoras - Oficinas - 

Alcaldias Locales

Area Funcional

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. Proposito Principal

Apoyar en las actividades de la dependencia o area asignada con la oportunidad y eficacia requerida.

III. Funciones Esenciales del Empleo

Tramitar la correspondencia y los documentos de conformidad con los procedimientos 
establecidos.

1

Registrar en la base de datos de la dependencia la informacion pertinente de acuerdo al 

procedimiento establecido.
2

Organizar y custodiar el archivo de gestion y depurar los documentos que deben ir con destino al 

archivo central de acuerdo al procedimiento establecido.
3

Colaborar con el transporte de suministros, equipos y correspondencia previa orden del jefe 
inmediato.

4

5 Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

rV. Conocimientos Basicos o Esenciales

1 Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

Sistema de Gestion Documental y Normatividad Archivistica.2

3 Servicio al ciudadano — Relacion con el Ciudadano.

Herramientas Ofimaticas.4
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V. Competencias Comportamentales

Comunes Pot nivel jetatquico

Aprendizaje continue Manejo de la informacion

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. Requisites de Fotmacion Academica y Experiencia

Expetiencia

No requiere.

Estudios

Formacion en:

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria.
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ARTiCULO 2. Todos Los servidores publicos de la Secretaria Distrital de Gobierno en desarrollo 

de sus funciones deberan;

1. Cumplirlas con los criterios de eficiencia, eficacia y efectividad, en orden al logro de la mision, 

objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le senalan a la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conocer, implementar y acatar las disposiciones del Sistema Integrado de Gestion a traves de la 

aplicacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG que se complementan y articula, 

entre otros, con los Hneamientos del Sistemas Nacional de Servicio al Ciudadano, de Gestion de la 

Seguridad y Salud en el Trabajo, de Gestion Ambiental y de Seguridad de la Infotmacion, de Gestion 

Antisoborno - SGAS y de todos aquellos que los modifiquen o sustituyan, aportando a su 

sostenibilidad y mejoramiento continuo.

3. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para la 

mejora de procesos, procedimientos, metodologias, mitigacion de los riesgos, fomentos de la 

participacion ciudadana, transparencia y control social a la gestion pubUca, asi como en el desarrollo 

de las tareas de las tareas de los proyectos que se le sean asignados.

4. Participar activamente en la elaboracion de los planes estrategicos, de gestion y de inversion de la 

entidad.

5. Participar en las actividades que se desarroUen en cumpHmiento del Sistema de Seguridad y Salud 

en el Trabajo, procurando una cultura de autocuidado y bienestar.

6. Aplicar los procesos establecidos por la Entidad para la conservacion, organizacion, uso y manejo 

de los documentos fisicos y electronicos que se deriven del ejercicio de sus funciones, igualmente al 

ser vinculado, trasladado, desvinculado de su cargo o se le conceda comision, recibira o entregara 

segun sea el caso, los archivos fisicos y electronicos debidamente organizados, inventariados y 

foliados, procedimiento que se realizara de conformidad con la Tabla de Retencion Documental - 

TRD, garantizando la continuidad de la gestion publica de la Entidad.

7. Asumir la custodia y garantizar el cuidado de bienes, elementos, documentos e informacion que 

tengan a su cargo.
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ARTICULO 3. La Direccion de Gestion del Talento Humano sera la encargada de dar a conocer y 

difundir el contenido MEFCL - SDG.

Para tal efecto hara entrega a cada funcionario de las funciones y competencias determinadas en el 

presente MEFCL - SDG para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea 

ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o 

modificacion del MEFCL - SDG, se afecten las funciones establecidas para los empleos, lo anterior, 

valiendose de los medios tecnicos y tecnologicos disponibles en la Entidad, que permitan el uso 

eficiente de los recursos y la aplicacion de las poMticas ambientales y de austeridad en el gasto.

Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de estas.

ARTICULO 4. Las competencias comunes y las competencias comportamentales por nivel 

jerarquico que se encuentran definidas para cada empleo del presente manual y que todo servidor 

publico debe poseer y evidenciar, corresponden a las establecidas en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del 

Decreto 1083 de 2015 o las normas que lo modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 5. Cuando para el desempeno de un empleo se exija una profesion, arte u oficio 

debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones 

previstas en las leyes o en sus reglamentos no podra ser compensada por experiencia u otras 

calidades, salvo cuando las leyes asi lo establezcan.

Ademas de los requisitos exigidos en el presente Manual Especifico de Funciones y Competencias 

Laborales, se exigira Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por Ley.

ARTICULO 6. A1 presente Manual se le apHcaran las equivalencias establecidas en el Decreto Ley 

785 de 2005 y en las demas disposiciones que lo modifiquen o adicionen.

ARTICULO 7. A los servidores publicos vinculados con anterioridad a la vigencia del presente 

manual, para todos los efectos legales y mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean 

trasladados o incorporados a cargos equivalentes, no se les exigiran requisitos de educacion y 

experiencia diferentes a los que estaban vigentes al momento de tomar posesion en el empleo en que 

se desempenen.

ARTICULO 8. Mientras se surtan los procesos de seleccion para los empleos reportados a la Oferta 

Publica de Empleos de Carrera - OPEC y hasta que se supere el periodo de prueba por parte del
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“Pot la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Labotales para 

los empleos de la planta de la Secretaria Distrital de Gobierno - SDG”

servidor publico respective como resultado de dicho proceso, regiran las fichas del Manual 

Especifico de Funciones y Competencias Laborales que ftieron reportados a la Comision Nacional 

del Servicio Civil - CNSC, a efectos de la realizacion de los concursos de meritos respectivos.

ARTICULO 9. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su refrendacion por parte del 

Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y deroga las disposiciones que le sean 

contrarias, en especial, las Resoluciones No. 0277 de 2018, 0160 de 2019, 0249 de 2019, 1589 de 

2019, 0002, 0058, 0895,1258 de 2020, 0136 de 2023.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Bogota
J 5 MAr 2023

MENEZ'ANGEL

Secretario Distrital de Gobierno

FE

•<.

REFRENDADO POR:

MOSlAl
NIDIA ROeJO VARG

Directora Departamento Administrativo del Servicio C vil Distrit^

^ 3_5 MAY 2023 ^

Aprobo:
Re%'is6:
Revise:

Martha Liliana Soto Iguaran Subsccretaria dc Ge^n institucionaj^
German Aranguren Amaya Director Juridico "T
Henry Da\id Ortiz Saavedra Director de Gesti^^el Talento Humane

Maria Teresa Rodri^ez Leal Subdircctora Junc^^del Departamento Administratis del Servicio Cml Distrital DASC, 
Gina l^ola Sih^i Vasquez Subdirectora tccn^a de Gestion del Desarrolto Organizacional y el limpleo Publico /)V 
David Felipe Gamez lAierto Profesional DGH’H -SDG

DA

Proyecto:

Edificio Li6vano 
Calle11 No. 8-17 
C6digo Postal: 111711 
Tel. (601) 3387000 - 3820660 
Informacibn LInea 195 
www.goblernobogota.gov.co

Codigo; GDI - GPD - F034 
Version: 04

Vigencia: 29 de agosto de 2022 
Vigencia: 09 de septiembre de 2022 - 

Caso HOLA: 264371
ALCALDlA MAYOR 
C« BOGOTA DC,

http://www.goblernobogota.gov.co

