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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Orgénico del Distrito

Estructura organizacional del Distrito Capital
Plan de Desarrollo de Bogota

Servicio a la Ciudadania

h da i ) —

Gestion de Cahidad

Indicadores de Gestion

Estadistica descriptiva e inferencial.
Estatuto Anticorrupcion

Nivel avanzado de herramientas ofimaticas,
Caodigo de Integridad del Servidor Publico.

— = o P

=

metodologias e instrumentos pedagdgicos, estrategias didacticas y manejo de escenario.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

s Aprendizaje Continuo.

¢ Orientacion a resultados.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.
o Compromiso con la organizacion.

* Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.

e Aporte técnico-profesional.

e Comunicacion efectiva.

* Gestion de procedimientos.

e Instrumentacion de decisiones.

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

e Desarrollo de la empatia.

s Administracion de politica.
» (Capacidad de analisis.
e Desarrollo de empatia.

VII1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de | Veinte y un (21) meses de experiencia profesional
los nucleos basicos de conocimiento en: |relacionada con las funciones del cargo.

Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afincs;
Educacion.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
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Tel: 381 3000
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e Capacidad de analisis.

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

Resolucion de conflictos.

Toma de decisiones.

Planeacion,

Capacidad de analisis.
Planificacion del trabajo.
Atencion a Requerimientos,
Trabajo en equipo v Colaboracion,
Creatividad e innovacion.

» Transparencia.
o  Gestion de Procedimientos de Cahdad.

VIIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

nicleos basicos de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales |
Humanas,

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

requeridos por la Ley.

Titulo profesional en disciplinas académicas de losVeintiun (21)
relacionada con las funciones del cargo. '

meses de experiencia profesional

11. 219-08 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ITI. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las aclwldfldeq inherentes a la gestion contractual y post contractual de la Subdireccion de
Seryicios Administrativos de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

normativa vigente.

3

mstitucionales de manera oportuna y eficiente.

1. Intervenir en la definicion e implementacion de lineamientos técnicos para la eficiente
ejecucion de los contratos de la Subdireccion de Servicios Administrativos de acuerdo con la

Realizar seguimiento al complimiento de las obligaciones contractuales y pos contractuales a
cargo de la Subdireccion de Servicios Administrativos de acuerdo con los procedimientos

3. Elaborar los actos administrativos y documentos relacionados con los objetivos y metas de la
dependencia de acuerdo con la normativa vigente v directrices definidas.
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Matricula o Tarjeta Profesional en los caso
requeridos por la Ley.

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 05

No. de cargos: |

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

11. 219-05 SUBDIRECCION TECNICA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el soporte administrativo y tecnologico de las herramientas informaticas y de
comunicaciones requeridas para el desarrollo de los programas de formacion virtual y otras
iniciativas que involucren componentes tecnologicos. conforme a los procesos y procedimientos
definidos.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

b

n

Realizar asistencia profesional y técnica en relacion con el uso de las herramientas informaticas
implementadas en el desarrollo de los programas de formacion virtual y otras iniciativas que
involucren componentes tecnoldgicos, de forma oportuna, conforme a los procesos y
procedimientos establecidos.

Desarrollar los procesos administrativos requerid

0s para mantener en funcionamiento el software necesario en el programa de formacion virtual
y otras iniciativas que involucren componentes tecnologicos, conforme a las necesidades de la
dependencia,

Analizar el desarrollo tecnologico de los programas de formacion virtual de la secretaria
general y emitir conceptos sobre su funcionamiento y actualizacion de manera oportuna.
Realizar el acompanamiento técnico a la virtualizacion de contenidos para el programa de
formacion virtual, conforme a las prioridades de Ia dependencia.

Orientar y acompanar a las entidades distritales en el manejo de las herramientas informaticas
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de seguridad dispuestas en los manuales de la maquinaria y equipo de artes graficas utilizados.

9. Desempenar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y de la
dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Técnicas de disefio y diagramacion de artes.
2. Manejo de maquinaria de preprensa.
3. Herramentas informaticas de diseno, diagramacion y flujos de trabajo.
4. Control y seguimiento a la produccion.
5. Conservacion v almacenamiento de insumos.
6. Sistema Integrado de Gestion.
7. Técnicas de redaccion y ortografia.
8. Herramientas ofimaticas.
9. Codigo de Integridad del Servidor Pablico.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje Continuo, * (Confiabilidad técnica.

¢ Orientacion a resultados. e Disciplina.

s Orientacion al usuario y al ciudadano, » Responsabilidad.

o Compromiso con la organizacion.

¢ Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS [ EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon técnica profesional o | No requiere.
tecnologica o terminacion y aprobacion del
pensum académico de educacion superior en
disciplinas académicas de los nicleos basicos de
conocimiento en: Disefio.

Certificado y/o tarjeta de inscripcion en los casos
exigidos por la normatividad vigente.
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5. Mantener al dia los documentos del vehiculo y los personales que sean indispensables para su
manejo, en concordancia a las directrices de 6rganos rectores y a la normatividad vigente.
6. Cumplir con la programacion de acuerdo a la ruta asignada y los procedimientos de la
dependencia.
7. Realizar transporte de funcionarios, suministros, equipos y correspondencia conforme a
itinerarios y horarios establecidos.
8. Cumphir con la normatividad y los procedimientos técnicos establecidos para el mantenimiento
preventivo. correctivo y de aprovisionamiento de combustible del vehiculo.
9. Revisar y verificar diariamente ¢l estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y de
carretera.
10. Desempeniar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y su area de
desempernio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Codigo de Transito.
2. Cadigo de Policia.
3. Fundamentos de mecéanica automotriz.
4. Restricciones sobre circulacion de vehiculos.
5. Nomenclatura urbana de entidades.
6. Herramientas ofimaticas.
7. Codigo de Integridad del Servidor Publico.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje Continuo. » Mangjo de la informacion.
» Orientacion a resultados. e Relaciones interpersonales.
* Orientacion al usuario y al ciudadano. o Colaboracion.
e Compromiso con la organizacion,
e Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

VI1l. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afos de educacion basica | Cincuenta y cuatro (54) meses de
secundaria, experiencia,

Licencia de conduccion B, B2, B3, CI, €2, C3.

Cra 8 No. 10- 65
Codigo postal 111711 % 0
Tel 381 3000
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o Adaptacion al cambio. [

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier | Un (1) afio de Experiencia Relacionada
modalidad.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Operario

Cédigo: 487

Grado: 17

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccion de Gestion del Patrimonio
Documental del Distrito,

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestion del Patrimonio
Documental del Distrito.

1I. 487-17 SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL
DISTRITO

I111. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de limpieza, organizacion fisica, almacenamiento y control de calidad de las
unidades documentales, de acuerdo con las directrices, requerimientos y programacion del area de
Conservacion, Restauracion y Reprografia.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I Realizar la limpieza de las unidades documentales y bibliograficas segun la programacion del drea
de conservacion, restauracion y reprografia.

2, Efectuar las actividades de organizacion fisica, almacenamiento y/o re almacenamiento de las
unidades documentales que custodia el Archivo de Bogota.

3. Elaborar las unidades de almacenamiento para el material documental que custodia el Archivo de
Bogota.

4. Realizar la rotulacion de las unidades de almacenamiento utilizadas para la preservacion de los
fondos y colecciones documentales.

5. Adelantar la preparacion de la documentacion para la realizacion de procesos técnicos, por medio
de intervenciones menores.

Cra 8 No, 10 -85
Cadigo postal 111711 3 o
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