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RESOLUCION No. 0 9 A DE 20

97 FEB 204

“Por la cual se madifica parclalmente ¢l Manual Especifica de Funciones y de Competencias Labarales para fos empleos de
ta planta de personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogod, D.C."

LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C.

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial la prevista en el articulo 32 del Decreto Ley
785 de 2005 y el articulo 1° del Decreto Distrital 101 de 2004 y,

CONSIDERANDO

Que, la Constitucion Politica de Colombia, en su articula 122 establece que: "No habrd empleo puiblico que no
tenga funciones detalladas en Ley o reglamento, y para proveer los de cardcter remunerado se requiere gue esién
confemplados en la respectiva planta y previstos los emolumentos en el presupuesto correspondiente.

Que la Lev 909 de 2004, ¢l Decreto Ley 785 de 2005 vy el Decreto Nacional 1083 de 2013, modificado parcialmente
por el Decreto Nacional No, 648 de 2017, consagran que las entidades deben expedir sus Manuales Especificos de
Funciones y Competencias Laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional v las competencias comunes y
comportamentales, de los empleos que conforman la planta de personal.

Que, mediante Decretos Distritales Nos. 140 del 14 de abril de 2021, 332 del 10 de agosto de 2022, 367 del 2 de
septiembre de 2022, 435 del 26 de septiembre de 2023 y (079 del 27 de febrero de 2024, se modificd la Estructura
Organizacional de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Que, mediante Decreto Distrital No. 080 del 27 de febrero de 2024, se establecio la Planta de Empleos de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota. D.C.

Que, mediante Resolucién No. 160 de 2021, se modificd el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C,,
donde se determinan las funciones y requisitos para cada uno de los cargos las cuales se integran e¢n un selo acto
administrativo teniendo en cuenta las modificaciones de Estructura organizacional y Planta de personal de la
Entidad.

Que el articulo 4 del Decreto Nacional 498 de 2020, modifico el paragrafo 3° del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto
Unico 1083 de 2015, establece que “La administracion antes de publicar el acto administrativo que adopta o
modifica el manual de funciones y compeltencias y su estudiv técnico, en aplicaciin del mmeral 8 del articulo 8°
de la Ley 1437 de 2011, deberd adelantar un proceso de consulta en todas sus etapas con las organizaciones
sindicales presenies en la respectiva entidad, en el cual se dard conocer el alcance de la medificacion o
actualizacion, escuchando sus observaciones e inquietudes, de lo cual se dejord constancia, Lo anterior sin
perjuicio de la facultad de la administracion para la adopeion y expedicion del respectivo acto administrativo’.

Que se adelantd el proceso de consulta con las organizaciones sindicales mediante los memorandos Nos. 2-2023-
21569, 2-2023-21571, 2-2023-21575, 2-2023-21577. 2-2023-21583, 2-2023-21579 y 2-2023-21581 del 14 de
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la planta de personai de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D. C."

agosto de 2023, frente a las cuales no se presentaron observaciones, y 2-2024-3049, 2-2024-3050, 2-2024-3051, 2-
2024-3053, 2-2024-3054, 2-2024-3055, 2-2024-3036 y 2-2024-3057 del 29 de enero de 2024. de los cuales se¢
recibieron observaciones de la Organizacién Sindical Sintradistritales, las cuales fueron atendidas con
comunicacion No, 2-2024-4105 del 5 de febrero de 2024,

Que, de acuerdo con la modificacion de la estructura de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C., realizada mediante Decreto Distrital 078 de 2024 y el establecimiento de la planta de empleos realizada
mediante Decreto Distrital 080 de 2024, se hace necesario modificar parcialmente la Resolucidn No, 160 de 2021
“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal de la Secretaria General de la Alealdia Mayor de Bogotd, D.C", en el sentido de madificar las
fichas pertenecientes a la Oficina Consejeria Distrital de Relaciones Internacionales, la Direccion de Proyeccion
Internacional, el Despacho del (la) Secretario (a) General, la Subsecretaria Distrital de Fortalecimiento Institucional,
la Oficina Consgjeria Distrital de Paz, Victimas y Reconciliacion, la Oficina Consejeria Distrital de Tecnologias de
la Informacidn y las Comunicaciones —TIC, y la Oficina Consejeria Distrital de Comunicaciones,

Que de igual forma, se requiere modificar parcialmente la Resolucion No. 160 de 2021, en el sentido de crear el
perfil del empleo Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado 03 en la Direccidn del Sistema Distrital de Servicio a
la Ciudadania, y suprimir la actual ficha del empleo Auxiliar Administrative Cédigo 407 Grado 01, ubicado
actualmente en la Direccidn del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania, de la planta de personal de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Que de igual forma, se creard el perfil del empleo transitorio Auxiliar Administrativo Cadigo 407 Grado 03 en la
Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania, y se derogara la Resolucién No. 214 del 25 de mayo
de 2021, a través de la cual se establecid la actual ficha del empleo Auxiliar Administrativo Codigo 407 Grado 01,
ubicado en la misma dependencia.

Que mediante comunicaciones con Nos. 2-2-2023-15716 del 8 de junio de 2023, 2-2023-22599 del 23 de agosto de
2023, 2-2023-22759 del 24 de agosto de 2023 y 2-2024-4549 del 7 de febrero de 2024, la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C., solicité al Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital Concepto
Tecnico Favorable para la modificacion de la Planta de empleos de la Entidad.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante oficios radicados en la Secretaria
General de la Alealdia Mayor de Bogota D.C. con los Nos. 1-2023-28361 del 11 de octubre de 2023 v 1-2024-5326
del 9 de febrero de 2024, emitié concepto técnico favorable para la modificacion de la planta de empleos de la
Secretaria General de la Alealdia Mayor de Bogota D.C.
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“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
ta planta de personal de la Secreraria General de la Alcaldia Mayvor de Bogota, D. C."

Que las funciones que se establecen en el Manual de Funciones y Competencias Laborales deberdn ser cumplidas
por los servidores y servidoras publicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos
v funciones que la ley y los reglamentos sefialan.

En mérito de lo expuesio,

RESUELVE
ARTICULO PRIMERQ, Modificar parcialmente la Resolucion No. 160 de 2021 “Por la cual se modifica el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C'" en el sentido de ajustar los siguientes perfiles en el
Manua) Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de

Bogota, D.C, asi:

PLANTA DEL DESPACHO DEL/LA ALCALDE/SA MAYOR

NIVEL DIRECTIVO
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel; Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

| Codigo: 006

| Grado: o 08
No. de cargos: 4 .
Dependencia: - | Despacho del/la Alcalde/sa Mayor
Cargo del Jefe Inmediato: | Alcalde/sa Mayor _i

11. 006 — 08 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ, VICTIMAS Y
RECONCILIACION,
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la aplicacién de politicas y proyectos para impulsar el fortalecimiento de la politica piblica
distrital de atencién, asistencia, reparacién integral a las victimas, la paz y la reconciliacién, con la calidad
vy la eficacia requerida. _
IV. 'DESCRIPCI(?IN_DE FUNCIONES ESENCIALES
I. Liderar estratégicamente el disefio y promover la implementacién del Sistema Distrital de Atencion,
Asistencia y Reparacion Integral a las victimas, en coordinacion con las autoridades competentes.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. _0_8 4 27 FEB du

"Por la enal se modifica parciaimente e! Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
la planta de persanal de la Secretarta General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C.”

2. Dirigir las gestiones tendientes a promover y concertar convenios con las entidades nacionales y
territoriales, asi como mecanismos de asociacion publico o privados, para impulsar la
‘ implementacién del Programa de prevencidn, asistencia, proteccion y reparacion integral a las

victimas de Bogota, Distrito Capital.

3. Asistir al/la Alcalde/sa Mayor en el diseflo de estrategias administrativas de gestion publica para
fortalecer al implementacién de la politica piblica formulada en la materia.

4. Aricular con la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas, la Unidad
Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas del orden nacional, el

. direccionamiento estratégico del sistema de corresponsabilidad en la materia y los mecanismos de
seguimiento, evaluacion y monitoreo.

5. Disenar, en armonia con ¢l Plan Nacional de Atencién v Reparacion en coordinacion con las
entidades del Distrito, ¢l modelo de atencidn, asistencia, acompaiiamiento y seguimiento a las
victimas y recomendar las estrategias para su inclusion en los distintos programas sociales que
desarrollen los Gobiernos Distrital y Nacional, de manera oportuna y eficaz.

6. Presentar ante el Comité Distrital de Justicia Transicional, las recomendaciones de disefio del Plan
Distrital de atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas.

7. Coordinar con el Centro Nacional de Memoria Historica, acciones especificas para la dignificacion
de las victimas residentes en el Distrito Capital, de manera integral, diferencial y equitativa,

8. Brindar a las Direcciones Técnicas adscritas bajo su responsabilidad los lineamientos v directrices
en materia estratégica y de gestion para el adecuado cumplimiento de politicas piblicas y objetivos
Institucionales.

9. Liderar y efectuar el seguimiento a la gestién e implementacion de politicas, planes, programas
proyectos de las Direcciones adscritas a la Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas
Reconciliacion — CDPVYR de forma oportuna, acertada v responsable.

10. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo y el drea de desempefio, relacionadas con la naturaleza del cargo v el 4rea de
desempefio.

¥
v

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Estatuto del Distrito Capital
Plan de Desarrollo Distrital
Politicas Piiblicas
Normatividad vigente en materia de victimas
Atencidn, asistencia, reparacion integral a las victimas, paz v reconciliacion
Elaboracion de planes estratégicos
Conocimiento en Teenologfas y tendencias de informacion y comunicaciones
Gestion del Talento Humano
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 38 1 27 FEB 2024

“Porta cual se modifica parcicimente ¢l Manwal Especifico de Funciones v de Competencias Laborales para los empleos de
la planta de personal de la Secretaria General de la Aloaldia Mayor de Bogota, D, C "

10. Cédigo de Integridad del Servidor Publico.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. Vision estratégica.
Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.
Orientacién 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 Sistémico.
e * Resolucion de conflictos.
VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
nicleos basicos de conocimiento en: Ciencia politica, | docente.
Relaciones internacionales; Sociologia, Trabajo Social
v Afines; Psicologia; Geografia, Historia; Matemdticas,
Estadistica y Afines; Administracidn; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia y
Afines; Antropologia, artes liberales; Administracion;
Economia; Derecho v Afines.

. * @ @ & @
a & & & & W

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la Ley,

11. 006-08 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES - TIC
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir ¢l disefio de politicas v proyectos para impulsar el fortalecimiento de las entidades distritales
mediante la aplicacion y uso de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, asi como la
implementacion v evaluacion de los mismos.
_ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
I. Coordinar y vigilar ¢l cumplimiento de las funciones asignadas a la Oficina Consejeria Distrital de
TIC, liderando la formulacién, gestién, implementacidn, seguimiento permanente y evaluacion de
los planes, programas, proyectos, estratepias y operaciones de la oficina a su cargo.
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CONTINUACION DE LA RESoLUCIONNo._(J 84 97 FF5 2004

"Par la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Lahorales para los empleos de
la plania de personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D. C. "

2. Liderar la formulacion, implementacion, gestion, seguimiento, evaluacion y permanente
actualizacion de las politicas, planes, programas y proyectos para el uso, acceso y administracion
de tecnologia que soporta la informacién del Distrito Capital, de manera alineada y coherente con
las politicas v estrategias del Gobierno Nacional y las directrices de la Comision Distrital de
Sistemas.

3. Orientar el proceso de articulacidn de las politicas, planes y programas TIC del Distrito, con las
politicas v estrategias del Gobierno Nacional.

4. Coordinar y proponer los asuntos relacionados con las Tecnologias de I[nformacién y
Comunicaciones en los sectores de la Administracion Distrital y para la ciudad.

3. Establecer y articular proyectos transversales que se apoyen en las TIC, de acuerdo con los
lineamientos y politicas establecidas.

6. Gestionar convenios y alianzas para impulsar, desarrollar y consolidar el uso v aplicacién de las
Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones desde la administracion distrital para el
desarrollo de Bogotd D.C. como ciudad digital e inteligente, el emprendimiento tecnologico v el
avance hacia la sociedad del conocimiento.

7. Liderar la representacion como vocero de la administracion distrital frente a los gremios, la
industria, la academia, los grupos sociales y demds organismos nacionales e internacionales en
relacion con los avances, planes. programas y proyectos que el distrito capital adelante en materia
de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

8. Dirigiry evaluar los procesos de asesoria a los sectores y entidades del Distrito, de manera acertada
¥ oportuna.

9. Participar en la implementacion, mantenimiento v sostenibilidad del sistema Integrado de Gestion
de la Secretaria General.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el drea de desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Estatuto del Distrito Capital
3. Plan de Desarrollo Distrital
4. Politicas Publicas
5. Normatividad distrital vigente
6. Normatividad vigente en materia de TIC
7. Elaboracion de planes estratégicos
8, Conocimiento en Tecnologias y tendencias de informacion y comunicaciones
9. Codigo de Integridad del Servidor Pablico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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la planta de personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogord, D, C."

Aprendizaje Continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario v al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacidn.

Toma de Decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas,
Pensamiento Sistémico.

Resolucion de conflictos.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y

EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos de conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingenieria Mecanica y Afines: Otras
Ingenierias; Matemdticas, Estadistica y Afines;
Administracion,  Economia; Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales.

Titulo de postgrado en 4reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Cuatro (4) afios de experiencia profesional o

docente.

1L 006 - 08 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE COMUNICACIONES

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, implementacién v seguimiento politicas v proyectos que orienten a las entidades
distritales en materia de informacién y comunicacion, de manera alineada y coherente con las politicas
estrategias del Gobierno Nacional sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

!}J

SErViIcio,

la Jefatura de Gabinete Distrital,

Dirigir la formulacion de las politicas, estrategias y lineamientos en materia de informacion ¥
comunicacion a nivel distrital, para el fortalecimiento de la cultura organizacional de la ética y el

Elaborar los lineamientos v criterios basicos en materia de comunicaciones e informaciones, de
manera clara, oportuna y eficiente de conformidad con los lineamientos de el/la Alcalde/sa Mayor \
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la planta de personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D C."

. Orientar la elaboracion de estrategins de comunicacién para fomentar los procesos de participacion y
. Promover el acceso de los ciudadanos a la red de servicios que oferta la Administracion Distrital, a

. Desemperiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la

Liderar la divulgacidn de las politicas pablicas distritales, acciones de Gobierno e informacion
instituctonal, utilizando de manera eficaz y eficiente a los medios de comunicacién masivos, directos,
alternativos y/o comunitarios,
Dirigir v coordinar los programas y proyectos institucionales de radio, televisicn, medios impresos v
virtuales, de mancra acertada y responsable de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.
Coordinar el seguimiento y el andlisis estratégico de la informacion emitida por las agencias def
noticias y los diferentes medios de comunicacién en relacion con la gestion del Gobierno Distrital,
manteniendo debidamente informado sobre ésta a la Administracion Distrital, mediante los reportes
¢ informes que se requieran.
Promover la permanente actualizacion técnica v de estrategias en materia de comunicacion
institucional y de administracién de la informacion plblica distrital.
Dirigir y revisar la informacién de las actividades del Despacho de la Alcaldessa y verificar suj
canalizacion a través de los diferentes medios de comunicacion, para que la ciudadania reciba datos
veraces de la gestion distrital, de manera oportuna v eficiente.

Coordinar el seguimiento y actualizacion de los contenidos de la pigina WEB de la Alcaldia Distrital
en coordinacion con las dependencias correspondientes.

Dirigir el disefio para el uso y manejo de la imagen corporativa de la Entidad para su posicionamiento
en el Distrito Capital, de acuerdo con la plataforma estratégica de la Secretaria.

.

sensibilizacion a la ciudadania de acuerdo con la normatividad vigente.
traves de informacion (til, pertinente y oportuna.

naturaleza del cargo v el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CHEAS U E TP =

10.
11.
12

Plan de desarrollo de Bogota,

Elaboracion y redaccién de textos periodisticos.
Funcionamiento de los medios de comunicacion.
Sistemas de Informacion.

Redes sociales.

Imagen corporativa.

Relaciones piblicas.

Gerencia estratégica.

Gestion de prensa y cubrimiento periodistico.
Gestion de contenidos.

Normas técnicas de calidad,

Caédigo de Integridad del Servidor Pablico.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No.ia " Q7 FEB 204

"Par la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones v de Competencias Laborales para los empleos de
la planta de personal de la Secretarfa General de la Alealdia Mayor de Bogotd, D. C."

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo. Visién estratégica.
Orientacién a resultados, Liderazgo efectivo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacién.
Compromiso con la organizacion. Toma de Decisiones,
Trabajo en equipo. Gestién del desarrollo de las personas.
Adaptacion al cambio, Pensamiento Sistémico.
Resolucion de conflicios.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de losCuatro (4) afios de experiencia profesional o
niicleos basicos de conocimiento en: Comunicaciondocente.
Soecial, Periodismo y Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos [

or la Ley, . |
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO !
Nivel: ) | Directivo |
Denominacion del Empleo: | Director Técnico
Codigo: 009
Grado: 06
| No. de cargos: 4
_ Dependencia: Donde se ubique el cargo.
- Cargo del Jefe Inmediato; - Quien ejerza la supervisién Directa,
I1. 009-06 DIRECCION DE PAZ Y RECONCILIACION
I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar las estrategias que permitan la territorializacion de acciones enmarcadas en ¢l Acuerdo
Final de Paz, en la ciudad de Bogotd D.C., promoviendo ¢l reconocimiento de las victimas, el
stablecimiento de responsabilidades, la reconciliacion, ¢l desarrollo de las capacidades de la cindadania
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v demas acciones que contribuyan a la transformacion de los territorios, de acuerdo con los lineamientos
de la Oficina Consejeria Distrital a de Paz, Victimas y Reconciliacién — OCDPVYR,

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L.

k-

Liderar y articular las estrategias, planes y proyectos, que promuevan el reconocimiento de las
victimas, el establecimiento de responsabilidades, la reconciliacion y la planeacion participativa
territorial, con las medidas y enfoque de reparacidn integral para las victimas de acuerdo con los
lineamientos de la Oficina Consejeria Distrital de Paz. Victimas y Reconeiliacién — QCDPVYR,
Definir, promover, coordinar y orientar la formulacidn e implementacién de los planes para la accion
v la transformacion territorial, de los Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial - PDET
Bogota Region, en las zonas priorizadas, promoviendo la construccion de memoria, desarrollo
econdémico, social, ambiental, cultural y el fortalecimiento de los lazos de confianza con la
ciudadania.

Orientar y desarrollar mecanismos de articulacién y de gestion con la institucionalidad nacional a
cargo de los temas de paz, para el acompafiamiento e implementacién de acciones, que promuevan
a Bogotd como epicentro de paz v reconciliacion,

Definir y promover acciones de apoyo a los procesos de desmovilizacion, desvinculacion,
reincorporacion y reintegracion de las personas que hicieron parte de grupos armados ilegales v sus
grupos familiares que residen en Bogot4.

Liderar Ia formulacién ¢ implementacion de una estrategia para la consolidacion de Bogota Regian,
come cpicentro de paz y reconciliacion, promoviendo acciones para la participacion v la
construccitn de redes de aliados estratégicos con la academia, sector privado, la cooperacidn yla
sociedad civil, para posicionar y potenciar la implementacion de los Acuerdos de Paz en el Distrito
Bogotd D.C., de acuerdo con los lineamientos de la Oficina Consejeria Distrital de Paz. Victimas y
Reconciliacion - OCDPVYR.

Gestionar y realizar las acciones necesarias para la articulacidn institucional de oferta en el nivel
distrital, local, regional y nacional para promover el reconocimiento de las victimas, el
reconocimiento y establecimiento de responsabilidades, la reconciliacion, la implementacion de los
planes para la accion y la transformacion territorial de los Programas de Desarrollo con Enfoque
Territorial - PDET Bogota Region y demds acciones que contribuyan a la transformacion de los
territorios, en la construccion de una paz estable v duradera.

Liderar la formulacion e implementacion de la estrategia psicosocial para acompaiiar la ejecucion
de acciones orientadas a la construceion de paz territorial.

Acompaiiar y apoyar la politica piblica relacionada con victimas, paz y reconciliacion a través de
la estrategia de reconciliacion, para la consolidacion de Bogota Regién como epicentro de paz v
reconciliacion,

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el drea de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Planeacion, control, gestion v seguimiento a planes. programas y proyectos sociales
. Formulacién, andlisis y seguimiento de politicas piblicas
. PDET Bogota —Regidn
. Atencion, asistencia, reparacion integral a las victimas, paz y reconciliacion
. Normatividad vigente en materia de victimas
. Estrategia psicosocial
. Constitucion Politica de Colombia
. Estatuto del Distrito Capital
9. Plan de Desarrollo Distrital
10. Herramientas ofimaticas.
11. Codigo de Integridad del Servidor Pablico.

o~ O oL e L b —

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo * Vision estratégica
#  Orientacion a resultados o Liderazgo efective
e Orientacion al usuario y al ciudadano |*  Planeacion
o Compromiso con la Organizacion ¢ Toma de decisiones
* Trabajo en equipo «  Gestion del desarrollo de las personas
e  Adaptacion al cambio ® Pensamiento sistémico

»  Resolucidn de conflictos
VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de log Treinta (30) meses de experiencia profesional o
nicleos bdsicos de conocimiento en: Cienciadocente.
politica, Relaciones internacionales; Sociologial
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Geografia,
Historia; Matematicas, Estadistica y Afines]
Administracion; Comunicacién Social, Periodismo
v  Afines: Filosofia, Teologia vy  Afines)
Antropologia,  artes  liberales: Educacion;
Economia; Derecho y Afines,
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Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tareta Profesional en los caso
requeridos por la Ley.

I1. 009-06 DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL
IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir v coordinar el disefio, implementacion y seguimiento de acciones de competencia de Ja Direceion

de Reparacion Integral, en el marco de las politicas piblicas relacionadas con la atencién, asistencia, y

reparacion integral a las victimas de acuerdo con los lineamientos de la Oficina Consejeria Distrital de
Paz, Victimas y Reconciliacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
I, Liderar los procesos de disefio de las estrategias en el marco de las politicas pablicas relacionadas
con la atencion, asistencia, reparacion integral a las victimas garantizando el enfoque de derechos.

2. Coordinar las acciones de la Administracion Distrital para la implementacién de la Ley 1448 de
2011 y sus deceretos reglamentarios, en materia de atencion, asistencia y reparacion integral a
victimas.

3. Promover la implementacion del Sistema Distrital Integral de atencidn, asistencia v reparacién a

las victimas, en coordinacion con la Secretaria Distrital de Gobierno, de conformidad con el articulo
12 del Decreto 462 de 2011, o norma que lo modifique o sustituya.

4. Desarrollar estrategias de articulacion para la ejecucion de las acciones en materia de proteccion,
atencion, asistencia y reparacion integral de las victimas con las entidades distritales que tengan
responsabilidades relacionadas, garantizando los principios de concurrencia, complementariedad v
colaboracién entre cllas y con las entidades del orden nacional y territorial encargadas del tema, de
acuerdo con las competencias del Distrito Capital.

5. Definir e implementar estrategias, ante las entidades e instancias competentes, para garantizar la
efectiva participacién de las victimas en la adopcién y seguimiento de las politicas piblicas de
conformidad con el Decreto 462 de 2011, o norma que lo modifique o sustituva,

0. Orientar y acompaiiar al/la Consejero/a Distrital en el disefio de estrategias administrativas v de

gestion piblica para fortalecer la implementacion de las politicas piiblicas relacionadas con la

atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas.

Implementar en coordinacion con las entidades del Distrita el modelo de atencién, asistencial

acompafiamiento y seguimiento a las victimas v recomendar las estrategias para su inclusion en log

distintos programas sociales que desarrollen los gobiernos distrital y nacional.

=4
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8. Realizar procesos de verificacion para la implementacion de las diferentes estrategias que se lleven
a cabo en los procedimientos de la Direccién de Reparacion, con la oportunidad requerida ¥
teniendo en cuenta la normatividad vigente.

9. Liderar la implementacion de los planes de retornos y reubicaciones étnico v no étnico en la ciudad
de Bogota.

10. Liderar la implementacion de la ruta de reparacion colectiva para el distrito, teniendo en cuenta los
parametros y lineamientos establecidos en la normatividad vigente.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Implementacion, analisis y seguimiento de Politicas publicas
2. Reparacion integral de victimas
3. Normatividad de justicia transicional.
4. Normatividad vigente en materia de victimas, (Ley 1448 de 2011 y sus decretos reglamentarios,
Decreto 462 de 2011)
5. Plan de prevencion, proteccion, asistencia y atencién y reparacion integral a las victimas.
6. Trabajo con comunidades. grupos étnicos y/o victimas
7. Estatuto de anticorrupcion.
8. Normas técnicas de calidad.
9. Herramientas ofimaticas.
10. Codlgo de Integridad del Servidor Publico.
' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e  Aprendizaje continuo ® Vision estratégica

s (Orientacion a resultados * Liderazgo efectivo

e  Orientacion al usuvario y al ciudadano # Planeacién

s  Compromiso con la Organizacion * Toma de decisiones

e Trabajo en equipo e Gestidn del desarrollo de las personas

Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

o Adaptacion al cambio

L

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los Treinta (30) meses de experiencia profesional o©
nicleos basicos de conocimiento en: Cienciadocente,
olitica, Relaciones intemacionales; Sociologia, J

BLEALDU MEYOR
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No.

Trabajo Social y Afines; Psicologia; Geografia,
Historia; Matematicas, Estadistica y Afines)
Administracion: Comunicacién Social, Periodismo
v Afines; Filosofia. Teologia y  Alnes]
Antrapologia, artes liberales; Economia; Derecho y
Afines.

Titulo de posgrado en 4reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos -
requeridos por la Ley.

IL. 009-06 DIRECCION CENTRO DE MEMORIA PAZ Y RECONCILIACION

111 PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y liderar el Centro de Mcmuria, Paz y Reconciliacion en la formulacién e implementacion de
estrategias de construccion y promoeion de la memoria para la paz y la reconciliacién, asi como el
desarrollo de acciones que contribuyan a la construeeidn de paz y la gencracién de espacios de encuentro

v reconciliacion, con la participacion de los distintos sectores sociales y poblacionales de la ciudad de
Bogota.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I Orientar la formulacién de las estrategias de construccion y promocian de la memoria para la paz
vy lareconciliacion v el posicionamiento institucional del Centro de Memoria, Paz y Reconciliacion
en ¢l D.C.

2. Liderar la planeacion, organizacion v direccionamiento del equipo del Centro de Memoria, Paz ¥
Reconciliacion, asi como las demis actividades requeridas para la implementacion de las
estrategias de construccion y promoeion de la memoria para paz v la reconciliacion en la ciudad
de Bogota,

3. Coordinar la implementacion de los planes, programas, proyectos y actividades que, en materia de
memaoria, paz y reconciliacion, se requieran para ¢l avance y cumplimiento de las metas plan de
desarrollo y proyecto de inversion, asociadas al Centro de Memoria, Paz v Reconciliacion, en
articulacién con la OCDPVYR,

4. Promover el desarrollo de actividades de pedagogia social v de gestién del conocimiento, asi como
académicas, artisticas, culturales y comunicativas, que permitan el avance v cumplimiento de la
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misionalidad del CMPR y las metas asociadas al plan de desarrollo y proyecto de inversion de la
OCDPVYR.

3. Dirigir la estrategia y planeacion para la elaboracion y publicacidn de documentos, investigaciones
v declaraciones en materia de Memoria, Derechos Humanaos, Paz v Reconciliacién, de acuerdo
con la misionalidad del Centro de Memoria. Paz y Reconciliacién y la OCDPVYR.

6. Participar activamente y/o actuar en representacion de la Secretaria General y de la Oficina
Consejeria Distrital de Paz, Victimas y Reconciliacion OCDPVYR, en aquellos casos que asi se
requiera, como son seminarios, foros, talleres, espacios académicos o encuentros sobre memoria,
paz y reconciliacion a nivel distrital, nacional e internacional.

7. Liderar la secretaria téenica del Subcomité Tematico de Memoria, Paz y Reconciliacion, asi como
participar de las sesiones del Comité Distrital de Justicia Transicional.

8. Adelantar las gestiones necesarias para la articulacion del Centro de Memoria, Paz v
Reconciliacién, a través de alianzas estratégicas, con las diferentes organizaciones e instituciones
plblicas y privadas, del orden nacional e internacional, relacionadas con construccion de memoria,
paz, y reconciliacion, asi como la promocion y difusion de los Derechos Humanos

9. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el drea de desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Planeacion, control, gestin v seguimiento a planes, programas y provectos sociales
2. Politicas publicas
3. Gestion con organizaciones pablicas, privadas y de cooperacion internacional
4. Atencidn, asistencia, reparacion integral a las victimas, paz y reconciliacion
5. Normatividad vigente en materia de victimas
6. Estrategia psicosocial
7. Plan de Desarrollo Distrital
8. Estatuto de anticorrupcion.
9. Normas técnicas de calidad.
10. Herramientas ofimaticas.
1. Cédigo de Integridad del Servidor Publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo Vision estratégica

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 sistémico
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s Resolucion de conflictos

VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de |Treinta (30) meses de experiencia profesional o

los niicleos basicos de conocimiento en: Ciencia |docente.

politica, Relaciones internacionales; Sociologia,

Trabajo Social y Afines; Psicologia; Geografia,

Historia: Matematicas, Estadistica y Afines;

Administracion; Comunicacion Social,

Periodismo v Afines; Filosofia, Teologia v Afines;

Antropologia, artes liberales; Educacion;
Administracion; Economia; Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

NIVEL ASESOR
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Wivel; Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 05
No. de cargos: 4
Dependencia; Despacho del Alcalde Mavor
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Mayor
1L 105-05 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ, VICTIMAS Y
RECONCILIACION
II1. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar la estrategia de seguimiento y evaluacion del componente de prevencion, asistencia,
atencion, proteccidn y reparacion integral a las victimas de Bogotd, Distrito Capital v de la
territorializacion del Acuerdo Final de Paz, con la calidad v la eficacia requerida.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e ]

L=

Ascsorar en la elaboracion de convenios con las entidades nacionales y territoriales, asi como
mecanismos de asociacion piblico privados, para impulsar la implementacion del componente de
prevencion, asistencia, atencion, proteccion y reparacion integral a las victimas de Bogotd,
Distrito Capital ¥ para impulsar la implementacién del Acuerdo de Paz.

Asesorar para la realizacion de las acciones tendientes a fortalecer la territorializacion de acciones |

enmarcadas en el Acuerdo Final de Paz y el componente de prevencion, asistencia, atencion,
proteccién v reparacion integral a las victimas, en los proyectos, planes y politicas en donde se
requiera con calidad y oportunidad.

Analizar 10s estudios, diagnosticos, provectos, documentos v actos administrativos que deba
proferir la oficina y le sean encomendados, para ¢l cumplimiento de la mision de la Entidad.
Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por el/la Consejero/a Distrital, de manera
oportuna, con unidad de criterio y eonforme a la normatividad vigente,

Efectuar el seguimicnto a la territorializacion de acciones enmarcadas en el Acuerdo Final de Paz
y a las politicas pablicas relacionadas con las victimas, la paz y la reconciliacién, con efectividad
y oportunidad.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jele inmediato, relacionadas con la
naturaleza del carpo v el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LGB L —

Constitucion Politica de Colombia,

Normatividad de justicia transicional,

Normatividad vigente en materia de victimas.

Plan de prevencion, proteccion, asistencia v atencidn y reparacion integral a las victimas.
Elaboracitn de planes estratégicos.

Conocimiento en Tecnologias v tendencias de informacion y comunicaciones.,

Codigo de Integridad del Servidor Pablico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

«a 2 ® * @8 @

Aprendizaje Continuo. » (Confiahilidad tecnica.
Orientacion a resultados. e Creatividad e innovacion.
Orientacién al usuario v al ciudadano. = [niciativa,

Compromiso con la organizacion. Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo. e Conocimiento del entorno.
Adaptacion al cambio. |

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Tres (3) afios de experiencia profesional o
nucleos basicos de conocimiento en: Antropologia, | docente.

Artes Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales: Derecho y Afines; Geografia,
Historia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Psicologia: Comunicacién Social, Periodismo y
Afines;  Filosofia, Teologla y  Afines;
Administracién; Economia; Ingenieria Industrial y
Afines; Matematicas, Estadistica v Afines.

Titulo de posgrado en freas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley,

IL. 105-05 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ, VICTIMAS Y
RECONCILIACION
111 PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar la estrategia de seguimiento y evaluacion del provecto de inversion a cargo de la Oficina
Consejeria Distrital de Paz, Victimas y Reconciliacion, con la calidad y la eficacia requerida.
1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =1

I, Asesorar en la suscripcion y seguimiento a los convenios y contratos a cargo de la Oficina

Consejeria Distrital de Paz, Victimas y Reconciliacion, con el propésito de fortalecer los procesos

de memaoria, paz y reconciliacion.

Asesorar en el seguimiento a la cjecucion presupuestal del provecto de inversion a cargo de la

Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas y Reconciliacion, en el marco de la garantia de los

derechos de las victimas y de las acciones que giren entorno a la paz en el distrito capital.

3. Asesorar y acompafiar los procesos administrativos de la Oficina Consejeria Distrital de Paz,
Victimas y Reconciliacion con el propésito de fortalecer las acciones que aporten a la
consolidacion de la paz, la reconciliacion, la reparacion transformadora y las garantias de no
repeticion.

4. Analizar los estudios, diagnosticos, proyectos, documentos v actos administrativos que deba
proferir la oficina y le sean encomendados, para el cumplimiento de la misién de la Entidad.

3. Servir de enlace con las diferentes dreas de la Secretaria General, a fin de agilizar los procesos
administrativos en los que haga parte la Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas y
Reconciliacion,

fd
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6. Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por el/la Consejero/a. de manera oportuna,
con unidad de criterio v conforme a la normatividad vigente,
7. Efectuar el segnimiento a las metas del proyecto de inversion a cargo de la Oficina Consejeria
[Mistrital de Paz, Victimas y Reconciliacidn con la efectividad y oportunidad requerida.

8. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la

naturaleza del cargo v el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normatividad de justicia transicional.

Normatividad vigente en materia de victimas,

Normatividad vigente en contratacion estatal

Presupuesto Publico.

Conocimiento en Tecnologias v tendencias de informacion y comunicaciones.

Cadigo de Integridad del Servidor Piblico.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje Continuo, Confiabilidad técnica.
Orientacién a resultados. Creatividad e innovacién.
Orientacion al usuario v al ciudadano. Iniciativa.
Compromiso con la organizacion. Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento del entorno,
Adaptacion al cambio,
VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Tres (3) afos de experiencia profesional o
nucleos basicos de conocimiento en: Antropologia, | docente.
Artes Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho v Afines; Geografia,
Historia; Sociologia, Trabgjo Social y Afines;
Psicologia; Comunicacion Social, Periodismo y
Afines; Filosofia, Teologia ¥ Afines; Administracion;
Economin; Ingenieria Industrial vy  Afines;
Matemiticas, Estadistica y Afines.

1T b ) —

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

1L 105-05 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES - TIC

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en ¢l disefio, formulacion y ejecucion de politicas piblicas relacionadas con las TIC,
dirigidas al logro de la mision y visién institucionales en el marco del plan de desarrollo, con la
oportunidad vy eficacia requerida.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

.

Asesorar en el proceso de formulacion, articulacion y seguimiento de las politicas distritales en
materia de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones para el fortalecimiento de la funcion
administrativa y misional de los sectores y entidades de Bogota.

Asesorar y revisar la proyeccion de actos administrativos, informes, comunicaciones y demas
documentos que deban presentarse, con el fin de asegurar el cumplimiento de los lineamientos
establecidos desde la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Absolver consultas, emitir conceptos y participar en las investigaciones y estudios sobre los
asuntos encomendados por la Oficina Consejeria Distrital de T1C, de manera oportuna y conforme
a la normatividad vigente.

Dirigir la gestion, seguimiento, andlisis v evaluacion de los procesos, procedimientos y
actividades que le sean asignados de manera oportuna y de acuerdo con |2 normatividad vigente,
Planear y hacer seguimiento de los proyectos TIC en el Distrito Capital, relacionados con la
misionalidad de la entidad.

Recomendar acciones y procedimientos que deban adoptarse para el logro de los objetivos, planes
y programas de la Oficina Consejeria Distrital de TIC.

Asesorar la implementacidn, mantenimiento y sostenibilidad del sistema Integrado de Gestidn de
la Secretaria General.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el area de desempeifio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O h s L o

Conocimiento en Tecnologias y tendencias de informacién y comunicaciones
MNormatividad aplicable al Distrito Capital en materia de TIC

Normatividad nacional vigente en materia de TIC

Plan de desarrollo distrital

Redaceion técnico-juridica

Herramientas de informdtica _]
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7. Codigo de Integridad del Servidor Pliblico,
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo. Confiabilidad técnica.
Orientacion a resultados. Creatividad e innovacion.
Orientacion al usuario y al ciudadano, Iniciativa.
Compromiso con la organizacion, Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento del entorno.
Adaptacion al cambio.

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Tres (3) afos de experiencia profesional o
niicleos basicos de conocimiento en: Ingenieria de | docente.
Sistemas, Telemdtica y Afines; [ngenieria
Electronica, Telecomunicaciones y  Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Derecho v Afines;
Administracién, Matematicas, Estadistica vy
Alines.

Titulo de posgrado en arcas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

NIVEL PROFESIONAL
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado B
Cdodigo: 222
Grado; 32
No. de Cargos:. 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
I1. 222-32 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE RELACIONES INTERNACIONALES
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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, implementar y realizar el seguimiento de planes, programas, proyectos, procedimientos y

acciones para el relacionamiento internacional de la ciudad, para propiciar escenarios eficientes y

coordinados en el Distrito.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I, Disefiar, implementar y realizar el seguimiento de las estrategias de relacionamiento internacional

de los diferentes sectores del Distrito, con criterios de eficiencia, eficacia v oportunidad..

Coordinar el desarrollo de los planes de internacionalizacion de los sectores administrativos v

brindar la debida orientacion metodoldgica para el desarrollo de los procesos y actividades

programadas.

3. Desarrollar, formular y ejecutar los lineamientos y estrategias que orienten las Relaciones
Internacionales de la ciudad.

4. Producir, procesar y presentar la informacién relativa al relacionamiento internacional de Bogotd,
para fortalecer In estrategia de gestién de conocimiento.

5. Consolidar los mecanismos de flujo de informacién del Gobierno distrital, con el objeto de
propiciar el adecuado registro y monitoreo del accionar internacional de la ciudad de Bogata.

6. Desarrollar mecanismos para vigilar el cumplimiento de los acuerdos suscritos entre el Gobierno
distrital y los diferentes actores internacionales., acorde con los lineamientos expedidos por la
Oficina Consejeria Distrital de Relaciones Internacionales.

7. Adelantar las estrategias gue permitan posicionar la ciudad en el marco de las Relaciones
Internacionales ya existentes en temas estratégicos del Plan de Desarrollo Distrital.

8. Coordinar, articular y gestionar la atencién y manejo de agenda internacional de la administracién
distrital, con criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad..

9. Desarrollar investigaciones y estudios relacionados con el relacionamiento internacional de
Bogotd, siguiendo procedimientos establecidos v con criterios de eficiencia, eficacia y
oportunidad.,.

10, Realizar diagndsticos, estudios e investigaciones relacionadas con el rol de la ciudad y la estrategia
de posicionamiento internacional en las redes internacionales en las cuales la ciudad hace parte, |
con eriterios de eficiencia, eficacia y oportunidad...

2

1. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo y el area de desem perfio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Relaciones Internacionales.
2. Economiay comercio internacional.
3. Politicas Pablicas.
4,  Sistemas de informacion y gestion,
5. Manejo de bases de datos.
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6, Herramientas de informatica,

7. Elaboracion y presentacion de informes.

8. Dominio del Idioma Inglés (leido, hablado v escrito).
9. Técnicas de Redaccion.

10. Protocolo y etiqueta.

11. Cooperacidn Internacional.

12, Politica Internacional,

13, Comunicacion Intercultural,

14. Comunicacion Estratégica.

15, Desarrollo Internacional.

16, Codigo de Integridad del Servidor Pablico,

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo,

Orientacidn a resultados.

Orientacion al usuario y al cindadano.
Compromiso con la organizacion,
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio,

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos,
Instrumentacion de decisiones.

VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nicleos basicos de conocimiento en: Administracion;
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Alines.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo
Matricula o Tarjeta Profesional
requeridos por la Ley,

€n

Certificacion vigente que acredite la suficiencia en
segundo idioma inglés en los niveles B1 en adelante,
de acuerdo con el Marco Comin Europeo de
Referencia para las Lenguas y acorde con los

los casos |

Nueve (9) aiios de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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lineamientos vigentes del Ministerio de Educacion

Nacional.
L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado s
Codigo: 222
Grado: 27
No. de cargos: 4
Dependencia: | Donde se ubique el cargo
- Cargo del Jefe Inmediato; | Quien Ejerza la Supervision Directa L1
! 11. 222-27 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE COMUNICACIONES
linis 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar la gestién administrativa para la formulacion y seguimiento de planes de gestion,

presupuestal, financiero y administrativo de la dependencia, en el marco de los lineamientos téenicod
v de la normatividad vigente.

|

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2.

Revisar y validar los planes de gestién, presupuestal, financiero v administrativo de la
dependencia, en el marco de los lineamientos técnicos vy de la normatividad vigente,
Efectuar actividades relacionadas con el proceso de ejecucion presupuestal, financiera i
administrativa de la dependencia, de acuerdo con los parametros establecidos v la
normatividad vigente.

Realizar la revision financiera y operativa para las liquidaciones contracmales de Ia
Dependencia, de manera oportuna, eficiente y responsable.

Emitir conceptos técnicos con el fin de mejorar los procesos administrativos v contribuir al
cumplimiento de la misidn institucional.

Gestionar, preparar y controlar el plan anual de contratacion de la Dependencia, con el fin
contribuir al desarrollo de los procesos v procedimientos.

Realizar el proceso de formulacién v seguimiento de planes de gestion, presupuestal,
financiero y administrativo de la dependencia, con el fin de optimizar los recursos.

Elaborar informes que sean requeridos por el Director, de manera eficiente, oportuna y de
calidad.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]
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[Matricula © Tarjeta Profesional en los casod
requeridos por la Ley,

|

Titulo de Posgrado en dreas relacionadas con las)
!ﬂ.mcinnm del caroo

l. Formulacion, planeacion y evaluacion de proyectos v politicas publicas,
2. Conocimientos generales sobre procesos y procedimientos.
3. Manejo de Presupuesto Piblico.
4. Herramientas ofimaticas.
5. Contratacion pablica.
6. Estatuto de Anticorrupcion.
7. Normas téenicas de calidad.
8. Cddigo de Integridad del Servidor Pablico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o Aprendizaje Continuo, » Aporte técnico-profesional.

¢ Orientacidn a resultados. » Comunicacion efectiva,

* Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos.

¢ Compromiso con la organizacion. » Instrumentacion de decisiones,

¢ Trabajo en equipo.

» Adaptacion al cambio,

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de losSeis (6) afos de experiencia profesional
nucleos basicos de conocimiento en: Administracidn:relacionada con las funciones del cargo.
Economia;  Contaduria  Publica; Ingenieria
Administrativa ¥ Afines; Ingenieria Industrial y
\Afines,

IL. 222-27 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE RELACIONES INTERNACIONALES

11, PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias que impulsen la obtencion de recursos téenicos y financieros provenientes tanto
de la ayuda oficial al desarrollo como de fondos privados nacionales e internacionales, que permitan
complementar la implementacién de los proyectos estratégico del plan de desarrollo.
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1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

l. Definir, implementar y realizar el seguimiento al plan de cooperacién internacional que defina
fuentes (donantes potenciales y estratégicos) a la luz de las prioridades del Plan de Desarrollo de
Bogota.

2. Definir rutas de aproximacion diferenciada, coordinada con APC-Colombia y las entidades de
orden nacional, segin el perfil del donante, para cada uno de los socios definidos como potenciales
cooperantes y posibles aliados estratégicos.

3. LElaborar y ejecutar estrategias de captacion de fondos y recursos técnicos, que defina necesidades
y objetivos, dirigida a empresas internacionales, organizaciones privadas y grandes fundaciones
internacionales sensibles a las tematicas priorizadas en el Plan de Desarrollo de la ciudad,

4. Implementar las acciones de captacion y fidelizacién de aliados, a través de la bisqueda activa de
nuevas oportunidades internacionales que representen recursos técnicos o financieros adicionales
para la ciudad, en especial aquellos programas dirigidos a ciudades.

5. Realizar seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos mediante convenios y/o
proyectos de cooperacion suscritos por la Secretaria General v/o la Direccidn Distrital de
Relaciones Internacionales y disefiar estrategias que le permitan a la ciudad aprovechar los acuerdos
existentes en difcrentes escenarios tanto piblicos como privados.

6. Elaborar informes y emitir conceptos técnicos en relacién a las diversas modalidades de
cooperacién internacional cuando ke sean requeridos.

7. Realizar el seguimiento y apoyo en la ejecucion de los contratos de la Direccion y revisicn de
informes producto de estos contratos y convenios de acuerdo con los lineamientos institucionales
adoptados.

8. Diseilar y coordinar las acciones de seguimiento, andlisis y monitoreo derivadas de las estrategias
de participacion en redes de la ciudad, con criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la

naturaleza del cargo v el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Relaciones Internacionales.
Comereio internacional.
Desarrollo, competitividad y productividad regional v/o nacional.
Politicas ptiblicas.
Mereadeo v administracicn.
Sistemas de informacion y gestion.
Herramientas ofimdticas.
Técnicas de redaceidn v ortografia
Dominio del idioma inglés (leido, hablado vy escrito)
0. Politica Internacional

b s M ol R s e
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1
12.

Cooperacion Internacional
Comunicacion Intercultural

Relaciones Internacionales; Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Certificacion vigente que acredite la suficiencia en
segundo idioma inglés en los niveles Bl en adelante,
de acuerdo con el Marco Comin Europeo de
Referencia para las Lenguas y acorde con los
lineamientos vigentes del Ministerio de Educacion
| Nacional,

13, Comunicacién Estratégica
14, Cadigo de Integridad del Servidor Piblice.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo. * Aporte técnico-profesional.
s Orientacion a resultados. s Comunicacion efectiva,
e Orientacion al usuario y al ciudadano. * Gestion de procedimientos.
¢ Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones.
* Trabajo en equipo.
*  Adaptacion al cambio.
VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Seis (6) afos de experiencia profesional
nucleos basicos de  conocimiento  en: | relacionada con las funciones del cargo.
Administracion: Economia; Ciencia  Politica,

II. 222-27 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE RELACIONES INTERNAEIQNALES

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Conceptuar desde lo legal y normativo, y orientar a la Oficina Consejeria Distrital de Relaciones
Internacionales y su Direccidn, en la realizacion de alianzas estratégicas de Ciudad, a través de
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acuerdos, actas de entendimiento, convenios, entre otros instrumentos, en marco del fortalecimiento ‘
de las Relaciones Internacionales de Bogota D.C.
1IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Elaborar e impulsar los documentos téenicos y juridicos que deban adelantarse en las fases

precontractuales, contractuales y poscontractuales ante las diferentes dreas de apoyo de la |

Secretaria General, de acucrdo con la normatividad vigente,

Orientar legalmente a la Oficina Consejeria v a la Direccion en la etapa previa de interlocucion |

con las oficinas juridicas de los diferentes actores internacionales para la suscripcidn de

instrumentos de cooperacién internacional.

3. Revisar los documentos que deban suscribir el/la Consejerofa Distrital y el/la Director/a
generados con ocasion de la suscripeion de alianzas estratégicas de la Ciudad.

4. Emitir los coneeptos juridicos que le sean solicitados por la Direccion o los diferentes sectares de
la administracion distrital, en materia de alianzas estratégicas, instrumentos de cooperacion
internacional, entre otros.

5. Revisar y desarrollar los procesos en materia de cooperacion internacional, alianzas estratégicas
¥ ejecucion de eventos, de acuerdo con las directrices establecidas y la normatividad vigente sobre
la materia,

6. Realizar la revisién de legalidad de los documentos producto de la alianza internacional previo

tramite ante la Secretaria Juridica.

Orientar estratégicamente los aspectos legales derivados de los proyectos de cooperacién para el

desarrollo, promocién y proveccion internacional del Distrito Capital.

8. Adelantar las acciones de seguimiento y apoyo en la ejecucion de los contratos de la Oficina
Consejeria y revision de informes producto de estos contratos y convenios, atendiendo la
normatividad vigente.

9. Realizar las actividades a cargo de la Oficina Consejeria Distrital de Relaciones Intemacionales
en relacidn con la gestion administrativa, contractual, derivados del proyecto de inversion.

10, Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato. relacionadas con la

naturaleza del cargo vy el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion administrativa del Distrito Capital

Cooperacion internacional

Comercio internacional

Gestion de proyectos

Sistema Integrado de Gestion

Conrratacién piblica

Herramientas ofimdticas.

Caédigo de Integridad del Servidor Pablica.
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo,
Orientacion a resultados.

« Aporte técnico-profesional.
¢ Comunicacion efectiva,

* Onentacion al usuario y al ciudadano. » Gestion de procedimientos.

s Compromiso con la organizacidn. ¢ Instrumentacion de decisiones.
¢ Trabajo en equipo.

s  Adaptacion al cambio,

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Seis (6} aflos de experiencia Profesional
niicleos basicos de conocimiento en: Derecho y | relacionada con las funciones del cargo.
Afines.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Matricula © Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Certificacion vigente que acredite la suficiencia en
segundo idioma inglés en los niveles B1 en adelante,
de acuerdo con el Marco Comim Europeo de
Referencia para las Lenguas v acorde con los |
lineamientos vigentes del Ministerio de Educacion
Nacional.

I1. 222-27 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE RELACIONES INTERNACIONALES

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer los lineamientos de operacion de la dependencia y gestionar lo relacionado con la
plancacion y seguimiento fisico, presupuestal y contractual de la misma, de conformidad con las
politicas de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer los lineamientos de operacion para ¢l normal desarrollo de las funciones de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos vigentes.

Cra 8 No. 10 -85
Cadigo postal 111711

Tkl 381 3000
vﬁy bogotm.gov.co
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2. Formular, elaborar y hacer seguimiento de los planes de gestidn de la dependencia, con criterios
de eficacia, eficiencia y oportunidad.

3. Realizar la programacion, modificacion o ajuste, seguimiento, control y orientacién a la ejecucion
presupuestal y financiera (PAC) de la dependencia, de acuerdo con las necesidades identificadas.

4. Realizar la formulacién y seguimiento de los proyectos de inversitn a cargo de la dependencia de
manera oportuna.

5. Elaborar y hacer seguimiento al plan anual de adquisiciones y al plan operacional anual de
inversiones, justificando las modificaciones que surjan de manera excepeional,

6. Participar en la formulacion y seguimiento al plan estratégico de la entidad, con eriterios de
eficacia, eficiencia y oportunidad.

7. Proponer mejoras a la gestion de la dependencia, de conformidad con los seguimientos y andlisis
realizados,

8. Implementar los instrumentos de seguimiento administrativo y financiero de los proyectos a cargo
de la direccidn, de manera oportuna y eficiente,

9. Realizar las actividades de caricter administrativo, presupuestal y de articulacion interna para el
normal funcionamiento de la direccién de Relaciones Internacionales.

10. Efectuar el disefio, implementacion y seguimiento de estrategias de planeacion, coordinacion v
gestion de proyectos en el marco del proyecto de inversion, de forma oportuna, acertada vy
responsable.

I 1. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo vy el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion estratégica.

2. Diseiio y evaluacion de proyectos.

3. Plan de inversion v gastos

4. Presupuesto piblico

5. Estadistica basica

6. Sistema Integrado de Gestion

7. Manejo de herramientas ofimaticas

8. Técnicas de redaccion y ortoprafia,

9. Herramientas ofimaticas.

10.Codigo de Integridad del Servidor Pablico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje Continuo. * Aporte téenico-profesional.
* Orientacidn a resultados. » Comunicacién efectiva.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadana. ¢ Gestion de procedimientos.

Cra B MNo. 10- 65
Cédigo postal 111711 2 °
Tel: 381 3000
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e Compromiso con la organizacion. ¢ [nstrumentacion de decisiones,

* ‘Irabajo en equipo.

=  Adaptacion al cambio,

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Seis (6) afios de experiencia Profesional
nicleos hasicos de conocimiento en: | relacionada con las funciones del cargo.
Administracién; Contaduria Piblica, Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial v Afines.

Titulo de posgrado en éreas relacionadas con las
funciones del cargo

Matricula o Tarjeta Profesional en l|os casos
requeridos por la Ley.

Certificacion vigente que acredite la suficiencia en
segundo idioma inglés en los niveles Bl en adelante,
de acuerdo con el Marco Comin Europeo de

Referencia para las Lenguas v acorde con los
| lineamientos vigentes del Ministerio de Educacién

Nacional. | !
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo; 222

Grado: 24

No. de cargos: - 4

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

I1. 222-24 {lFICIHA CONSEJERIA DISTRITAL DE RELACIONES INTERNACIONALES
I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Cra B No. 10- 85

Codigo postal 111711 o iy

Tel: 361 3000 %b .
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Implementar estrategias, iniciativas y actividades de participacion de Bogot en diferentes escenarios

de redes de ciudades, hermanamientos y otros mecanismos de relacionamiento internacionales, para

maximizar las ventajas de tales escenarios para el desarrollo de los proyectos estratégicos de la ciudad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Realizar diagnésticos, estudios e investigaciones relacionadas con el rol de la ciudad v la
estrategia de posicionamiento internacional en las redes de las cuales la ciudad tiene membresia.
de acuerdo con los lineamientos establecidos para tal fin.

2. Generar el desarrollo de las actividades que contribuyan al posicionamiento de los temas
estratcgicos del plan de desarrollo en escenarios de redes de ciudades, hermanamientos y otras

l dindmicas inlernacionales,

3. Realizar la produccion, procesamiento y presentacion de la informacién relativa al
relacionamiento internacional de Bogotd, de acuerdo con los lineamientos establecidos para tal
fin.

4. Gestionar las acciones de seguimiento, andlisis ¥y monitoreo derivadas de las estrategias de
participacion en redes para la ciudad, con eriterios de eficacia, eficiencia y oportunidad.

5. Monitorear ¢ informar sobre eventos internacionales que puedan ser estratégicos de cara a los
intereses del Despacho del Alcalde, con criterios de eficacia, eficiencia v oportunidad.

6. Hacer seguimiento a los instrumentos juridicos v proyectos de cooperacion suscritos por la
Secretaria General y la Oficina Consejeria de Relaciones Internacionales, en el marco de Redes
internacionales de ciudades y municipios. |

7. ldentificar y documentar modelos exitosos / buenas practicas / experiencias significativas que han
sido seleccionados por Redes de ciudades internacionales que puedan ser de interés a los
propositos del Plan de Desarrollo de Bogoté.

| 8. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
____naturaleza del cargo y el area de desempefio.
Fl V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Relaciones Internacionales.

2. Comercio internacional.

3. Desarrollo, competitividad y productividad regional y/o nacional.

4. Politicas publicas.

5. Mercadeo y administracién.

6. Sistemas de informacién y gestion.

7. Herramientas ofimaticas,

8. Dominio del idioma inglés o francés (leido, hablado y escrito)

9. Codigo de Integridad del Servidor Piblico.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Cra 8 Np. 10- 65 m
Cédigo postal 111711 3 °
Tel: 381 3000 h,
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Aprendizaje Continuo.,
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al cindadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio,
VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA |
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Cincuenta v cuatro (54) meses de experiencia
nucleos  basicos de  conocimiento  en: | profesional relacionada con las funciones del
Administracion, Economia; Ciencia Politica, | cargo.
Relaciones Internacionales; Derecho v Afines,

Aparte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva,
Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

4 5 & @

e ® & & & @»

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Certificacion vigente que acredite la suficiencia en
segundo idioma inglés en los niveles Bl en
adelante, de acuerdo con el Marco Comin Europeo
de Referencia para las Lenguas v acorde con los
lineamientos vigenies del Ministerio de Educacion
Nacional.

I1. 222-24 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE RELACIONES INTERNACIONALES
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar las estrategias destinadas a acompaiiar, asesorar, articular y registrar el proceso de
relacionamiento internacional de las diferentes entidades del distrito, de conformidad con la politica
de internacionalizacion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

l. Realizar el seguimiento a las estrategias de coordinacién de los procesos de relacionamiento
internacional de los diferentes sectores del distrito.

Realizar actividades de enlace institucional para la realizacion de los planes de
internacionalizacidn de cada sector vy brindar la debida orientacién metodolégica para los

Cra 8No. 10 -85

Codligo postal 111711 a o
Tely 261 3000
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procesos y actividades relacionadas con el plan de internacionalizacion de cada una de las
secretarias de la ciudad.

3. Proponer y desarrollar lineamientos y estrategias que orienten las Relaciones Internacionales de
la ciudad, de conformidad con la politica de internacionalizacidn,

4. Contribuir con la entrega y consolidaciéon de la informacion relativa al relacionamiento
internacional de Bogotd, para nutrir |a estrategia de gestion de conocimiento.

5. Contribuir con la implementacion de los mecanismos de flujo de informacion del Gobierno
Distrital, con el objeto de propiciar el adecuado registro y monitoreo del accionar internacional
de la ciudad de Bogotd.

6. Realizar el seguimiento en ¢l cumplimiento de los acuerdos suscritos entre el Gobierno distrital y
los diferentes actores internacionales.

7. Contribuir con la implementacion de las estrategias que permitan posicionar la ciudad en ¢l marco
de las Relaciones Internacionales ya existentes en temas estratégicos del Plan de Desarrollo
vigente.

8. Revisar y elaborar actos administrativos y documentos relacionados con los objetivos v metas de |
la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y directrices establecidas.

9, Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la

naturaleza del cargo v el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Relaciones Internacionales.

Comercio internacional.

Desarrollo, competitividad v productividad regional y/o nacional,

Politicas piblicas.

Mercadeo y administracion.

Sistemas de informacion y gestion.

Herramientas ofimaticas,

Dominio del idioma inglés (leido, hablado y escrito).

Comunicacion Intercultural.

0. Comunicacion Estratégica.

I. Codigo de Integridad del Servidor Piblico,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ol s o

epste = s B R

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciundadano.
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestidn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones,

Cra B No. 10 - 55
Codigo postal 111711
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e  Adaptacion al cambio,

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
nicleos  basicos de  conocimiento  en: | profesional relacionada con las funciones del
Administracion; Economia, Ciencia Politica, | cargo.
Relaciones Internacionales; Derecho v Afines.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Certificacidn vigente que acredite la suficiencia en
sepundo idioma inglés en los niveles Bl en
adelante, de acuerdo con el Marco Comiin Europeo
de Referencia para las Lenguas v acorde con los
lineamientos vigentes del Ministerio de Educacidn
Nacional.

11. 222-24 DIRECCION DE PROYECCION INTERNACIONAL
[11. PROPOSITO PRINCIPAL
Articular e implementar la estrategia de mercadeo de ciudad bajo los lineamientos de la Oficina
Consejeria Distrital de Relaciones Internacionales, para proyectar y fortalecer la imagen de Bogota
en el Ambito internacional. -
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las estrategias v proyectos que difundan la imagen internacional de Bogota, de
acuerdo con los lineamientos establecidos para tal fin en marco de la estrategia de comunicaciones
de la entidad.
Implementar la estrategia de proveccién internacional a través del plan de mercadeo de ciudad y
gestionar las acciones necesarias para la articulacién de entidades distritales en materia de
promocién y proyeccion internacional de la civdad.
3. Contribuir en el desarrollo del perfil internacional, asi come construir las postulaciones,

presentaciones o acciones que promuevan la promocion y proyeccion de Bogotd en escenarios

internacionales, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Cre 8 No. 10-85
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4. Gestionar el apoyo logistico y de protocolo para la realizacidn de actividades en diferentes
formatos, que provecten a la ciudad internacionalmente.

| 3. Elaborar los informes de gestion de proyectos estratégicos realizados, actualizar documentos ya
existentes y proponer mejoras a la informacidon consolidada que optimice ¢l impacto de estos
productos, junto con el levantamiento de la informacion necesaria para alimentar los documentos
realizados segun las finciones del cargo.

6. Estructurar y desarrollar conceptos de justificacion de acciones de mercadeo, de cara a la
realizacién de las mismas en el marco del plan de desarrollo de la administracion.

7. Proponer y apoyar acciones de divulgacion digital en plataformas, redes sociales, activaciones,
videos promacionales, publicaciones propias, asi como en medios impresos y electronicos con el
fin de proyectar internacionalmente a la ciudad de Bogota.

8. Elaborar y gestionar contenidos en lo que tiene que ver con edicion y estilo, de acuerdo al plan
de medios del Distrito los cuales permitan articular a los actores primordiales v de importancia
para la direccidn, sean estos locales, nacionales o internacionales,

9. Gestionar y ejecutar las acciones que permitan a la ciudad de Bogota. visibilizarse en el contexto
internacional especialmente para acompariar y ejecutar las agendas paralelas, participacion en
eventos, asistencia y aporte en mesas téenicas, seguimiento a contenidos positivos de la ciudad,
entre otros estratégicos para la Direccion. ,

10. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo y ¢l drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Relaciones Internacionales.
Comercio internacional.
Gestion de proyectos,
Téenicas de comunicacion organizacional.
Redaccion y ortografia.
Sistemas de informacion y gestion.
Dominio del idioma inglés (leido, hablado, escrito)
Herramientas ofimdticas.
9. Sistemas de Gestion de Calidad
10. Protocolo y etiqueta,
1 1. Comunicacian intercultural,
12. Relaciones Pulblicas.
13. Conocimientos y habilidades en generacion de contenidos.
| 14, Cédigo de Integridad del Servidor Pablico.
5 VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. Aporte téenico-profesional.
Orientacidn a resultados. Comunicacion efectiva,
Orientacion al usuario v al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion, Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
nicleos  basicos de  conocimiento  en: | profesional relacionada con las funciones del
Administracion; Economia; Ciencia Politica, | cargo.
Relaciones Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo v Afines; Ingenieria Industrial y

o’

Afines; Disefio; Publicidad y Afines.

Titulo de posgrado en éreas relacionadas con las
funciones del cargo

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Certificacion vigente que acredite la suficiencia en
segundo idioma inglés en los niveles Bl en
adelante, de acuerdo con el Marco Comiin Europeo
de Referencia para las Lenguas y acorde con los
lineamientos vigentes del Ministerio de Educacion
Nacional.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 21

No. de cargos: 12

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
, 11 222-21 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE COMUNICACIONES
| I1L. PROPOSITO PRINCIPAL

|
Disefiar los lineamientos, estrategias v herramientas de comunicacion organizacional a nivel interno y
realizar el seguimiento a su implementacion para el cumplimiento de Jos objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Elaborar y proponer politicas, estrategias y lincamientos en materia de informacion
comunicacion a nivel distrital, para el fortalecimiento de la cultura organizacional de la ética y el
servicio.
Realizar la divulgacion de las politicas piblicas distritales, acciones de Gobierno e informacion
institucional, utilizando de manera eficaz v eficiente a los medios de comunicacion masivos.
directos, alternativos y/o comunitarios.
3. Realizar seguimiento a la informacion emitida por las agencias de noticias y los diferentes medios
de comunicacion en relacion con la gestion del Gobierno Distrital, de manera eficiente y oportuna.
i, Elaborar reportes e informes que se requieran, segiin directrices v parametros establecidos por ¢l
Jefe immediato,
5. Realizar la actualizacion técnica y de estrategias en materia de comunicacién institucional v de
administracion de la informacion pablica distrital con criterios de calidad v oportunidad.
6. Realizar seguimiento y actualizacién de los contenidos de la pagina WEB de la Alcaldia Distrital
en coordinacion con las dependencias correspondientes.
7. Disefiar procesos de participacion y sensibilizacion a la ciudadania, a través de estratepias de
comunicacion.
8. Desempeiiar las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo y el drca de desempefio,

L]

&

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas actualizadas de comunicacién masiva.
Normatividad en Periodismo y comunicacion institucional,
Manejo de medios y desarrollo de pautas de comunicacion
Estrategias de Comunicacion organizacional.
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5. Técnicas de redaccion y ortografia
6. Manejo de herramientas avanzadas de tecnologias de la comunicacién
7. Técnicas de publicidad y mercadeo.
8. Herramientas ofimaticas.
9. Cadigo de Intepridad del Servidor Plblico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
ol COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje Continuo, * Aporte técnico-profesional.
s Qrientacidn a resultados. o Comunicacian efectiva,
¢ Orientacion al usuario y al civdadano. * Gestion de procedimientos.
* Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacion de decisianes.
* Trabajo en equipo.
= Adaptacion al cambio.

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de losTres (3) afios de experiencia profesional
nicleos basicos de conocimiento en: Comunicaciénrelacionada con las funciones del cargo.
Social, Periodismo y Afines; Publicidad y Afines

Matricula © Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Titulo de Posgrado en areas relacionadas con las
funciones del carpo

II. 222-21 -DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar ¢ implementar actividades de disefio, planeacién, monitoreo, organizacién y
seguimiento 4 la estrategia psicosocial en materia de atencion, asistencia y reparacion integral a las
victimas del conflicto armado con la oportunidad requerida. conforme a la normatividad vigente y
acorde a los lineamientos de la Direccién de Reparacion Integral.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
|. Disefiar y actualizar las estrategias de intervencion a la poblacibén victima en materia de
acompafiamiento psicosocial, mediante la realizacion de reuniones téenicas, entrevistas con
diferentes actores, revision de normatividad v demés acciones necesarias que permitan la
atencion y reparacion integral de las victimas del conflicto armado.
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Orientar y realizar seguimiento a la implementacion del componente de acompafiamiento
psicosocial de la Direccién de Reparacion de la Oficina Consejeria Distrital de Paz,
Victimas y Reconciliacion, disefiando las estrategias necesarias de fortalecimiento técnico
y acciones de mejora.

3. Elaborar, socializar y dar cumplimiento a las acciones de los planes de mejoramiento del
grupo de asistencia psicosocial, con oportunidad y de conformidad con las directrices v
normatividad vigente en Ja materia.

4. Diseflar y apoyar la implementacién de las conmemoraciones y acciones simbolicas que se |
realizan desde la Direccién de Reparacion Integral de la Oficina Consejeria Distrital de Paz,
Victimas y Reconciliacion,

5. Gestionar las acciones necesarias con entidades publicas, privadas y de cooperacion
internacional que permitan la adecuada implementacion de la ruta de atencién, asistencin y
reparacidn integral,

6. Realizar seguimiento a los compromisos establecidos con las entidades, aliados y
cooperantes que permitan la implementacion efectiva del componente psicosocial.

7. Preparar informacidn del componente psicosocial para presentar reportes, dar respuesta a
solicitudes internas y externas que den cuenta del disefio, la implementacion vy resultados
del componente,

8. Realizar y convocar espacios de formacion acerca de los lineamientos y metodologias en
enfoque diferencial y accion sin dafio, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos
técnicos establecidos, .

9. Desarrollar actividades de acompafamiento en materia de administracién del talento
humano y control de situaciones administrativas del personal del grupo de acompafiamiento
psicosocial de la direccion, conforme a los lineamientos v normatividad vigente.

10. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por ¢l jefe inmediato, relacionadas
con la naturaleza del cargo y el drea de desempeiio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Planeacion estratégica
. Gestion con organizaciones piblicas, privadas y de cooperacion internacional
. Trabajo con poblacién vulnerable
. Modelos y metodologias de acompafiamiento a victimas
. Politica piblica de victimas de conflicto armado
. Normatividad vigente en materia de victimas
. Herramientas ofiméticas,
. Codigo de Integridad del Servidor Pablico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

a Ld b e
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¢ Aprendizaje Continuo. * Aporte técnico-profesional.

* Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.

» Orientacion al usuario v al ciudadano. * Gestion de procedimientos.

» Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones.
¢ Trabajo en equipo.

¢ Adaptacion al cambio.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Tres (3) afios de experiencia profesional
nucleos basicos de conocimiento en: Psicologia, | relacionada con las funciones del cargo.
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tiwlo de Posgrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la Ley.

IL. 222-21 DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar v ejecutar las actividades de planeacion, disefio, organizacion, implementacion y
seguimiento a la estrategia territorial en materia de atencidn, asistencia y reparacion integral a las
victimas del conflicto armado, con la oportunidad requerida, de conformidad con la normatividad
vigente y acorde a las directrices y lineamientos de la Oficina Consejeria Distrital para la Paz,
Victimas v Reconeiliacion - OCDPVYR.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones de planeacién, organizacién, monitoreo y retroalimentacion de la estrategia
de intervencion territorial en materia de atencion, asistencia y reparacion integral para las
victimas del conflicto armado.

2. Revisary actualizar de manera permanente la estrategia territorial conforme a las competencias
legales de la Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas v Reconciliaciéon ¢ identificar las
oportunidades de mejora evidenciadas en el seguimiento, de acuerdo con los lineamientos y
directrices de la OCDPVYR.

3. Elaborar los reportes de gestion, funcionamiento e impacto de la estrategia territorial requeridos
por la direccidn, con oportunidad, eficiencia y conforme a los lineamientos de la OCDPVYR.
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4. Orientar técnicamente en materia de atencidn, asistencia y reparacion integral a las
coordinaciones sectoriales v al equipo implementador de la estrategia territorial, de conformidad
con los lineamientos establecidos.

| 5. Realizar seguimiento a la programacién de actividades de los Centros de encuentro v a la gestién

| de las intervenciones territoriales proyectadas desde cada una de ellos, de conformidad con los

| lineamientos de la OCDPVYR.

6. Realizar seguimiento al cumplimiento de las actividades y metas integradas en el PAD y POA

| asignadas por la direccion, de conformidad con los lineamientos establecidos.

| 7. Asistir y gestionar los subcomités temiticos que le sean asignados relacionadas a la competencia

de la Estrategia Territorial, con la oportunidad requerida v de acuerdo a los lineamientos
| establecidos.

8. Preparar y proyectar las respuestas que sean solicitados, para cumplir con la atencion de
Derechos de peticion, informes, insumos y demas solicitudes que sean requeridas, de manera
oportuna y dentro de los términos establecidos.

9. Realizar seguimiento a la ejecucion de los contratos y al otorgamiento de las medidas de
atencion y ayuda humanitaria inmediata, asi como los demads servicios que se otorgan desde la
Direccion de Reparacion Integral.

10. Participar en las reuniones internas de organizacion y seguimiento scbre las apuestas de la
Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas v Reconciliacion con los equipos territoriales
implementadores v en ¢l nivel central.

1. Apoyar la atencion de emergencias sociales de caracter humanitario, vias de hecho y/o acciones
colectivas que se presentan a nivel territorial y ante las cuales existe una activacion institucional
dadas las competencias de la OCDPVYR para el abordaje y/o disolucion de las mismas.

12, Desarrollar actividades de acompafiamiento en materia de administracion del talento humano v
control de situaciones administrativas del personal de la direccidn, conforme a los lineamientos
y normatividad vigente.

13. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con

la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Planeacidén estratégica, control y seguimiento a planes. programas y proyectos sociales

. Plan de prevencidn, proteccion, asistencia y atencidn y reparacion integral a las victimas.

. Sistemas de gestion de calidad

. Formulacion, andlisis y seguimiento de politica plblica de victimas de conflicto armado

. Normatividad vigente en materia de victimas, (Ley 1448 de 2011 v sus decretos reglamentarios)

. Herramientas ofimaticas.

7. Cédigo de Integridad del Servidor Pablico.

Y1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢  Aprendizaje Continuo * Aporte técnico-profesional.
s Orientacion a resultados * Comunicacion efecliva,
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.
* Compromiso con la organizacion » [nstrumentacion de decisiones,
¢ Trabajo en equipo
* _Adaptacion al cambio

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Tres (3) afios de experiencia profesional
nucleos bisicos de conocimiento en: Administracion; | relacionada con las funciones del cargo.
Economia; Ingenieria industrial y afines, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y afines,
Sociologia, Trabajo social y afines; Psicologia;
Antropologia, artes liberales.

Titulo de Posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la Ley.

11. 222-21 -DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL

I1. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar, gestionar y adelantar acciones relacionadas con la implementacion del procedimiento de
ayuda o atencion humanitaria inmediata, con el fin de acompafiar la prestacién continua del servicio
en el marco de la garantia de derechos de la poblacion victima del conflicto armado en Bogotd D.C.,
con la oportunidad requerida de acuerdo con los lineamientos de la direccién de reparacion integral
en articulacion con la Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas y Reconciliacion.
' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. Realizar acciones de articulacién con los enlaces de la Oficina Consejeria Distrital de Paz,
Victimas y Reconciliacion, de acuerdo con la competencia de la Direccion de Reparacion
Integral en el marco del servicio de Atencién o Ayuda Humanitaria Inmediata.
2. Generar las alertas correspondientes frente a las acciones requeridas para la ininterrupcion
del servicio de Atencion o Ayuda Humanitaria Inmediata.
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3. Plancar, organizar y apoyar la supervision del desarrollo de las actividades correspondientes
a la correcta prestacion del servicio de Atencién o Ayuda Humanitaria Inmediata.

4. Participar de las reuniones internas de organizaci6n, gestidn v seguimiento de los servicios

de la Direccién de Reparacion Integral, que se prestan en los Centros de Encuentro para la

Paz y la Integracion Local el Conflicto Armado Interno.

Orientar la estrategia para la prestacion del servicio de Atencién o Ayuda Humanitaria

Inmediata con los equipos transversales de la operacion, de acuerdo con los lineamientos

establecidos por la Direccién de Reparacion Integral.

6. Realizar el seguimiento y validacion permanente del estado de los contratos o convenios a
cargo de la Direccion de Reparacion Integral, con el fin de optimizar los recursos
designados, en relacion con la Atencion o Ayuda Humanitaria Inmediata, en el marco de
los lineamientos técnicos y la normativa vigente en la materia.

7. Alender las emergencias sociales de cardcter humanitario, vias de hecho y/o acciones
colectivas que se presenten a nivel territorial en los Centros de Encuentro para la Paz v la
Integracion Local el Conflicto Armado Interno. /o en los espacios territoriales extramurales
con poblacion victima del conflicto armado en Bogota, con la oportunidad requerida y de
acuerdo con los lineamientos de la direccidn.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas
con la naturaleza del cargo v ¢l area de desempefio.

I_...h

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
2
3
4
5
6
7

. Planeacién estratégica

. Alencion de emergencias de caracter humanitario

. Estrategia de corresponsabilidad y coordinacion con entidades nacionales y territoriales

. Trabajo con comunidades y victimas

. Plan de prevencion, proteccion, asistencia y atencion y reparacion integral a las victimas,

. Sistemas de gestion de calidad

. Politica publica de victimas de conflicto armado

8. Normatividad vigente en materia de victimas, (Ley 1448 de 2011 y sus decretos reglamentarios)
9. Herramientas ofimdticas.

10, Codigo de Integridad del Servidor Publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacidn a resultados. Comunicacion efectiva,
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.

Compromiso con la organizacion, Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
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» Adaptacion al cambio. |

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Titule profesional en disciplinas académicas de los | Tres (3) afios de experiencia profesional
nicleos hdsicos de conocimiento en: Ciencia Politica, | relacionada con las funciones del cargo.
Relaciones Internacionales; Derecho y  afines,
sociologia, Trabajo Social y afines; Psicologia |
Administracion; Economia; Ingenieria Industrial y
afines; Antropologia, artes liberales.

Tiwlo de Posgrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

i
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la Ley.

I1. 222-21 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ, VICTIMAS Y
RECONCILIACION
IIL. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar y ejecutar en todas sus etapas las actividades relacionadas con los procesos de seleccion en
las diferentes ctapas precontractuales, contractuales, post contractuales y contratos de prestacion de
servicios, que requiera la Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas v Reconciliacion, para el
cumplimiento de su mision, conforme las disposiciones legales vigente v de acuerdo a las directrices
institucionales en la materia establecidas por la Direccion de contratacion de la Secretaria General.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar y presentar para aprobacion del superior inmediato los estudios previos, estudios de
mercado, anilisis del sector, entre otros documentos necesarios para el desarrollo de la etapa
precontractual de los procesos de seleccion a cargo de la Consejeria.
2. Radicar las solicitudes de procesos contractuales en las dreas encargadas y realizar los ajustes
ylo observaciones dadas por las mismas areas de manera oportuna ¥ de acuerdo a los
lineamientos v normatividad vigente.
Realizar las actividades asignadas relacionadas con los procesos contratacion de prestacion de
servicios requeridos por la Consejeria y sus Direcciones adseritas en sus diferentes etapas para
el cumplimiento de sus objetivos mstitucionales.
4. Recibir y ajustar |as observaciones técnicas, asi como realizar la evaluacion téenica y financiera
de las ofertas recibidas y enviar a la Direccion de Contratacion, teniendo en cuenta los criterios
definidos en los pliegos de condiciones respectivos.
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5. Elaborar y/o realizar los documentos de actas de inicio, solicitudes de adicion y prorroga,
medificaciones, actas de terminacion y liquidacidn, entre otros documentos necesarios,
presentados de manera oportuna en los sistemas establecidos, para el desarrollo de la etapa
postcontractual de los procesos de seleccion a cargo de acuerdo con la normativa y
procedimientos vigentes.

6. Elaborar los informes y demas reportes que le sean requeridos a la dependencia relacionados
con los procesos a cargo y/o el que se designe, de manera eficiente y oportuna.

7. Dar acompanamiento, lineamientos y directrices técnicas en materia de Gestion contractual a
las Direcciones Técnicas adseritas a la Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas y
Reconciliacion con la calidad requerida y conforme a las normas legales vigentes en esta
materia,

8. Contribuir en la mejora continua y actualizacion de los procesos, procedimientos, documentos
y formatos de responsabilidad del area, asociados al Sistema de Gestion de Calidad de la entidad.

9. Desempear las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con

la naturaleza del cargo vy el drea de desempenio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Contratacion estatal, Ley 1150 de 2007 y Decretos Reglamentarios, Normatividad vigente.

. Manejo de SECOP

. Contratacion Pablica.

. Bienes y Servicios pablicos,

. Gestion Phblica.

. Procesos administrativos.

. Estatute Anticorrupcion.

8. Normas técnicas de calidad.

9. Herramientas ofimdticas,

10. Codigo de Integridad del Servidor Publico.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1l Wb ) R =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje Continuo. ¢ Aporte técnico-profesional.
¢ Orientacion a resultados, * (Comunicacién efectiva,
e Orientacion al usuario y al ciudadano. o Gestion de procedimientos.
¢ Compromiso con la organizacion. & Instrumentacion de decisiones.
* Trabajo en equipo.
L Adaptacion al cambio.
VILCOMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSYERSALES

Cra BMNo. 10-65
Codigo postal 111711 %o
Tel: 381 3000
www. bogota.gov.ca _SGS

Infa: Linea 185 coRsE
4203000-FT-997 Versicn 04




ke
BOGOT/\

Piig. 47 de 149

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. B_8

“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funcioney y de Competencias Laborales para los empleos de

la planta de personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogord, D, C. "

Atencion al detalle

Aprendizaje Continuo

Vision estratégica

Trabajo en equipo y colaboracién
Planeacion

Compromiso con la organizacion
Negociacion

Comunicacion efectiva
Creatividad e innovacion
Adaptacion al cambio

Capacidad de Analisis
Negociacion
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos

VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Tres (3) afios de experiencia profesional
nucleos bisicos de conocimiento en: Administracién; | relacionada con las funciones del cargo.
Economia; Derecho y Afines.

Tiwlo de Posgrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requerides por la Ley.

IL 222-21 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ, VICTIMAS Y
RECONCILIACION .

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, consolidar y hacer seguimiento a los diferentes planes, programas y proyectos de la
Consejeria. en el marco de los lineamientos técnicos v de la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|. Elaborar y consolidar el anteproyecto y proyecto de inversion, de acuerdo a los procesos,
procedimientos, con calidad y oportunidad, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

2. Realizar acompafiamiento al equipo juridico y financiero en la elaboracion de los diferentes planes
y proyectos de la Consejeria, de acuerdo con los parametros establecidos y la normatividad vigente.
3. Desarrollar actividades relacionadas con el seguimiento al provecto de inversion que permitan
medir v/o llevar un control al cumplimiento de metas y objetivos institucionales, reportando a las
areas relacionadas de forma oportuna, acertada y responsable.

A 21 FEB 024
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4. Elaborar y presentar los informes téenicos y administrativos, y demds reportes relacionados con
los planes, programas y proyectos de la dependencia y/o los solicitados por otras dreas o ¢l
Consgjero, con criterios de calidad, eficiencia y oportunidad.

5. Elaborar las respuestas a derechos de peticion v demiis requerimientos que le sean asignados, de
acuerdo a la normatividad vigente y directrices establecidas,

6. Consolidar, construir, verificar, hacer seguimiento v remitir la informacién de la dependencia
relacionada con el PAD, de acuerdo a los lineamientos establecidos y la debida oportunidad v
eficiencia.

7. Elaborar v tramitar |as solicitudes de traslados presupuestales requeridos, de acuerdo con los
parametros y lineamientos establecidos.

8. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el area de desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrollo

|8
2. Normatividad basica en materia de victimas
3. Planeacion estratégica.
4. Herramientas de gestion y planeacion.
5. Formulacion y seguimiento a planes, programas y proyectos.
6, Sistema Integrado de Gestion,
7. Normas técnicas de calidad
8, Herramientas ofimaticas,
9. Codigo de Integridad del Servidor Publico,
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL .l ER:&E}_U]CD
» Aprendizaje Continuo. ¢ Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados. * Comunicacidn efectiva.
e Orientacion al usuario v al ciudadano. ¢ (estion de procedimientos.
o Compromiso con la organizacion. s [nstrumentacion de decisiones.

» Trabajo en equipo.
o Adaptacion al cambio.

VILCOMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Integridad Institucional * Capacidad de Anélisis

Comunicacion efectiva

VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos bdsicos de conocimiento en: Administracion;
Economia; Ingenierfa industrial y afines, Ciencia | Tres (3) afios de experiencia profesional
Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia, | relacionada con las funciones del cargo.
trabajo social y afines; Psicologia; Antropologia, artes
liberales.

Tiulo de Posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley,

11. 222-21 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ, VICTIMAS Y
: RECONCILIACION

IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades y disefiar procesos que permitan generar, compilar, construir y divulgar
informacion a partir de la gestion del conocimiento, la investigacidn, la innovacién, la cocreacion,
la participacién v el empleo de herramientas informaticas requeridas para la funcionabilidad y
operacion del Observatorio distrital de victimas del conflicto armado aportando al mejoramiento
continuo v a la toma de decisiones de la OCDPVYR v sus Direcciones adscritas,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|. Gestionar el Disefio, desarrollo e implementacién de herramientas informaticas para mantener
actualizados los sistemas de informacion de la OCDPVYR.
2. Elaborar los informes, andlisis periddicos y extraordinarios, de la informacién, datos v
resultados de la implementacién de los sistemas de informacién y la operacion de la OCDPVYR.
3. Asistir a los espacios delegados de articulacion institucional y de seguimiento a politicas
pliblicas, brindando el apoyo requerido en la pesricn institucional.
4. Elaborar los protocolos para el desarrollo de proyectes, beletines, informes, fichas e insumos
bajo responsabilidad del Observatorio de conformidad a los lineamientos de la OCDPVYR.
5. Brindar apoyo en la elaboracion de documentos de investigacion y el diseiio de provectos para
la gestion de alianzas y recursos.
6. Articular con las Direcciones Téenicas adscritas a la OCDPVYR el desarrollo y gestion en lineas
tematicas de investigacién y diseflo de proyectos especificos propios del observatorio.
7. Realizar periddicamente revision de las actualizaciones para el desarrollo de herramientas
_ informaticas, y promover su uso y apropiacion por parte del equipo de la OCDPVYR.
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8. Desempefiar las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la

naturaleza del cargo v el drea de desempefio.

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

|. Conocimientos en formulacion de politicas publicas,
2. Conocimientos en gestion con organizaciones publicas privadas y de cooperacion

internacional

3. Conocimientos en procesos de formulacion, andlisis y seguimiento de politicas piblicas

4. Conocimientos en investigacion social

5. Manejo de paquetes de andlisis estadistico

6. Normas técnicas de calidad

7. Herramientas ofiméticas.

8. Cédigo de Integridad del Servidor Piblico,

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje Continuo. * Aporte técnico-profesional.
e Orientacion a resultados. o Comunicacion efectiva,
¢ Orientacion al usuario v al ciudadano. o (Gestitn de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacion de decisiones. I
* Trabajo en equipo. '
s  Adaptacion al cambio,

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nicleos basicos de conocimiento en: Derecho y
Afines, Antropologia, Artes Liberales; Ciencia
politica, relaciones internacionales; Sociologia.
Trabajo social v afines: Psicologia; Economia;
Administracion;  ingenieria Industrial v Afines;
Ingenieria de sistemas telematica y Afines.

Titulo de Posgrado en 4reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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1L 222-21 DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL

1TI. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar y adelantar acciones que conduzcan a Medidas de Prevencion, Proteccion y Garantias de
No Repeticion, contempladas para la poblacion victima del Conflicto Armado, segin las
compelencias de la OCDPVYR, v de conformidad con los lincamientos técnicos vy legales
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades que permitan promover la adopeién del concepto de seguridad en el
marco de Prevencion, Proleccion v Garantias de No Repeticidn, contempladas para la poblacion
victima del Conflicto Armado.

2. Realizar actividades que permitan mantener actualizado el Plan de contingencia y el Plan de
Prevencion y proteccion anualmente, de conformidad con los lineamientos técnicos y
normativos vigentes

3. Gestionar v realizar el seguimiento a los casos de prevencién y proteceion conocidos, sobre las
victimas del conflicto armado que sean asignados, en el marco de Medidas de Prevencion,
Proteccidn y Garantias de No Repeticion, de manera eficiente y oportuna.

4, Preparar y provectar los informes y/o respuestas que sean solicitados. para cumplir con la
atencion de Derechos de peticion y demads solicitudes que sean requeridas, de manera oportuna
v dentro de los términos establecidos

5. Realizar actividades de capacitacion a funcionarios y victimas en torno a rutas de Proteccion y
Prevencion conformidad los lineamientos téenicos y normativos vigenies

6. Asistir, preparar informacién v participar en las reuniones de los subcomiteés temdticos o grupos
de trabajo programadas por la Direccion, de manera oporiuna

7. Desempeiiar las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el drea de desempefio. .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente en materia de victimas

2. Normativa y jurisprudencia nacional en asistencia, atencién y reparacion integral a las victimas

del conflicto armado interno

3.Sistema Gestion de calidad

4 Herramientas ofiméticas.

3.Trabajo con comunidades, grupos ¢tnicos y victimas

6. Cddigo de Integridad del Servidor Publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje Continuo. | * Aporte téonico-profesional.
* Orientacion a resultados. | e Comunicacitn efectiva.
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¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.
» Compromiso con la organizacidn.

¢ Trabajo en equipo.

» Adaptacion al cambio.

*  (estion de procedimientos, |
* [Instrumentacion de decisiones,

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos de conocimiento en: Antropologia,
artes  liberales; Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho vy  afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de Posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Tres (3) afos de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo,

' 1L 222-21 DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL

11L. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar e implementar actividades de disefio, plancacién, monitoreo, organizacién v
seguimiento a la estrategia psicosocial en materia de atencion, asistencia y reparacion integral a las
victimas del conflicto armado con la oportunidad requerida, conforme a la normatividad vigente y

acorde a los lineamientos de la Direccién de Reparacion Integral.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Disefiar y actualizar las estrategias de intervencion a la poblacion victima en materia de |
acompafiamiento psicosocial, mediante la realizacion de reuniones téenicas, entrevistas con
dilerentes actores, revision de normatividad y demas acciones necesarias que permitan la

atencitn y reparacion integral de las victimas del conflicto armado.

¥y acciones de mejora.

normatividad vigente en la materia.

2. Orientar y realizar seguimiento a la implementacion del componente de acompafiamiento
psicosocial de la Direccion de Reparacion Integral de la Oficina Consejeria Distrital de Paz,
Vietimas y Reconeiliacion, disefiando las estrategias necesarias de fortalecimiento técnico

3. Elaborar, socializar y dar cumplimiento a las acciones de los planes de mejoramiento del
grupo de asistencia psicosocial, con oportunidad y de conformidad con las directrices y
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10,

Diseiiar y apoyar la implementacién de las conmemoraciones y acciones simbdlicas que se |
realizan desde la Direccion de Reparacion Integral de la Oficina Consejeria Distrital de Paz,
Victimas v Reconciliacion.

Gestionar las acciones necesarias con entidades puiblicas, privadas y de cooperacidn
internacional que permitan la adecuada implementacion de la ruta de atencidn, asistencia y
reparacion integral.

Realizar scguimiento a los compromisos establecidos con las entidades, aliados y
cooperantes que permitan la implementacion efectiva del componente psicosocial.
Preparar informacion del componente psicosocial para presentar reportes, dar respuesta a
solicitudes internas y externas que den cuenta del disefio, la implementacion y resultados
del compaonente,

Realizar y convocar espacios de formacion acerca de los lineamientos y metodologias en
enfoque diferencial y accion sin dafio, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos
técnicos establecidos.

Desarrollar actividades de acompafiamiento en materia de administracion del talento
humano y control de situaciones administrativas del personal del grupo de acompafiamiento
psicosocial de la direccion, conforme a los lineamientos y normatividad vigente.
Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas
con la naturaleza del cargo v el Area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* &% ® @& & @

Orientacion al usuario y al ciudadano.

|. Planeacidn estratégica

2. Giestidn con organizaciones piiblicas, privadas y de cooperacion internacional

3. Trabajo con poblacion vulnerable

4. Modelos v metodologias de acompafiamiento a victimas

5. Politica pliblica de victimas de conflicto armado

6. Normatividad vigente en materia de victimas

7. Herramientas ofiméticas.

8. Cadigo de Integridad del Servidor Plblico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo. e Aporte técnico-profesional,
Orientacién a resultados. s Comunicacion efectiva.

e Gestidn de procedimientos.

Compromiso con la organizacion. s Instrumentacion de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
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VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS , EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Tres (3) afos de experiencia profesional
niicleos basicos de conocimiento en: Psicologia, | relacionada con las funciones del cargo.
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de Posgrado en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos

por la Ley. e
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 18
No. de cargos: 4 N
Dependencia: N Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato; Quien Ljerza la Supervisién Directa
11. 219-18 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE COMUNICACIONES

I11. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar y desarrollar estrategias de comunicacion que logren optimizar el flujo de informacion en la
Secretarfa, con el fin de establecer conocimientos claros acerca de Jos procesos de la Entidad,
1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| Disciiar estrategias y desarrollar piezas publicitarias orientadas a fortalecer la cultura organizacional

en concordancia con la plataforma estratégica de la Secretaria,
2. Elaborar textos que sean requeridos en el marco de la gestion de la comunicacién en la Entidad, con
' el propésito de informar de manera oportuna y efectiva los temas de la Secretaria que se consideren
pertinentes.

!3. Brindar asesoria a las dependencias, en materia de comunicacién, con el fin de difundir la
| informacién de manera veraz y oportuna.
4. Crear e implementar mecanismos que permitan realizar el seguimiento v evaluacién a la
comunicacion divulgada y los canales utilizados, con el fin de veriticar su efectividad.
Formular acciones tendientes a incrementar la efectividad de los canales de comunicacion

T Ch

implementados por el grupo de Comunicaciones de manera efectiva y oportuna.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No, =

6. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por ¢l jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el drea de desempeiio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Elaboracion y redaccion de textos periodisticos
Estrategias de los medios de comunicacion.
Operacion de equipos de comunicacion.
Sistemas de Informacion.
Mangjo de redes sociales.
Normas técnicas de calidad.
Estatuto de Anticorrupecion.
Componente Organizacional.
Herramientas ofimaticas.
ﬂ Cddigo de Integridad del Servidor Piblico.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo, s Aporte técnico-profesional.
Orientacidn a resultados. e Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. * (estion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiongs,
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio,

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS i EXPERIENCIA i
Titulo profesional en disciplinas académicas de losCincuenta y uno (51) meses de experiencia
nicleos basicos de conocimiento en: Comunicaciénprofesional relacionada con las funciones del
Social, Periodismo v Afines. argo.

+2 bl B o=

2500 o v

T 8 & ® @

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos
or la Ley,

11.219-18 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE COMUNICACIONES

111. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades para la divulgacion de las politicas piblicas distritales, acciones de Gobierno ¢
informacion institucional, utilizando de manera eficaz y eficiente a los medios de comunicacion
masivos, directos, alternativos y/o comunitarios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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I. Elaborar y proponer politicas, estrategias y lineamientos en materia de informacion y comunicacion
a nivel distrital, para el fortalecimiento de la cultura organizacional de la ética y ¢l servicio,
Realizar la divulgacion de las politicas piblicas distritales, acciones de Gobierno e informacién
institucional, utilizando de manera eficaz v eficiente a los medios de comunicacion masivos,
directos, alternativos y/o comunitarios.
3. Realizar seguimiento a la informacion emitida por las agencias de noticias v los diferentes medios
de comunicacién en relacién con la gestién del Gobierno Distrital, de manera eficiente y oportuna.
4. Elaborar reportes ¢ informes que se requieran, segln directrices y pardmetros establecidos por el
Jefe inmediato. |
5. Realizar la actualizacion técnica y de estrategias en materia de comunicacion institucional y de
administracion de la informacion pablica distrital con criterios de calidad y oportunidad.
6. Realizar seguimiento y actualizacion de los contenidos de la pAgina WEB de la Alcaldia Distrital
en coordinacion con las dependencias correspondientes.
7. Disenar procesos de participacion y sensibilizacion a la ciudadania, a través de estrategias de
comunicacion. -
8. Desempeiiar las demas funciones gque le sean asignadas por el jefe inmediato. relacionadas con la
naturaleza del cargo vy el drea de desempeio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas actualizadas de comunicacion masiva,
Normatividad en Periodismo v comunicacion institucional,
Medios y pautas de comunicacion,
Relaciones Pliblicas.
Técnicas de redaccion y ortografia.
Manejo de herramientas avanzadas de sistemas,
Publicidad y mercadeo.
Comunicacién organizacional.
Herramientas ofimaticas.
0. Codigo de Integridad del Servidor Publico.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo, Aporte lécnico-profesional.
» Orientacion a resultados, Comunicacidn efectiva.
* Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos,
¢ Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
* Trabajo en equipo.
»  Adaptacion al cambio.

-~

SEm A e BR

= VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de losCincuenta y un (51) meses de experiencig
nucleos basicos de conocimiento en: Comunicacionprofesional relacionada con las funciones del
ocial, Periodismo y Afines; Disefio; Publicidad vicargo.
A fines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
eglamentados por la Ley.

11.219-18 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE COMUNICACIONES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar campafias v piezas comunicativas para divulgar las actividades internas v externas con que
cuenta la entidad, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
|. Disefiar piczas y estrategias comunicacionales para la comunicacion interna v externa de la entidad,
con base en las politicas y normatividad vigentes.
2. Articular el desarrollo de las estrategias de comunicacion con los instrumentos disefiados para quel
los servidores(as) y la ciudadania tengan conocimiento de las diferentes actividades que realiza la
secrelaria, con base en las politicas y normmatividad vipentes.
3. Velar por ¢l adecuado uso de la imagen institucional, con base en las politicas v normatividad
vigentes.
. Generar los elementos necesarios en la organizacion v realizacion de eventos de divulgacion y
participacién contribuyendo con su buen desarrcllo, con base en las politicas y normatividad
vigentes,
5. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por ¢l jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el area de desempeiio,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
I. Técnicas actualizadas de comunicacion masiva,
2, Normatividad en Periodismo v comunicacion institucional.
3. Medios y pautas de comunicacidn
4. Relaciones Plblicas,
5. Técnicas de redaccion y ortografia
6. Manejo de herramientas avanzadas de sistemas.
7
8
9
|

Publicidad v mercadeo.
Comunicacion organizacional.
. Herramientas ofimaticas.
0. Codigo de Integridad del Servidor Piblico.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo.
Orientacién a resultados,
Orientacion al usuario v al ciudadano.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.

Compromiso can la organizacion. |
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Instrumentacion de decisiones.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de logCincuenta y un (51) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento en: Comunicaciénprofesional relacionada con las funciones del
Social, Periodismo y Afines: Disefio; Publicidad yiargo.

Afines

Tarjeta © matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 1219

Grado: 15

No. de cargos: 4

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

IL 219-15 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ VICTIMAS Y
RECONCILIACION
L. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar, controlar y hacer seguimiento financiero y contable al presupuesto de la Oficina
Consgjeria Distrital respetando los principios de oportunidad, calidad, pertinencia y legalidad en el
desarrollo de los mismos v conforme a los lineamientos y directrices técnicas establecidos por la
Subdireccion Financiera de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Cadigo postal 111711

Tel: 381 3000 0 |
_SGS.
SOHEREL
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I. Elaborar los certificados de cumplimiento de proveedores y/o contratistas, demas documentos
requeridos y tramiles necesarios para el adecuado desarrollo de los procesos de la dependencia.

2. Elaborar el cargue, seguimiento v actualizacion permanente al plan de adquisiciones, segin los
procedimientos establecidos para tal fin,

3. Realizar la programacion, modificaciones, ajustes. seguimiento y control a la ¢jecucion
presupuestal y linanciera (PAC) de la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

4. Realizar las actividades de control, seguimiento administrativo y presupuestal de la contratacion
a cargo de la OCDPVYR, de manera oportuna v eficiente y de conformidad con los lineamientos
técnicos v juridicos establecidos.

5. Elaborar, tramitar y gestionar ante las dependencias responsables las solicitudes de adicion,
modificaciones y traslados presupuestales con la oportunidad requerida v conforme a lineamientos
del/la Consejero/a Distrital.

6. Participar en la elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto de inversion y presupuesto de
acuerdo a directrices de la Subdireccién Financiera v Oficina Asesora de Planeacion.

7. Elaborar los estudios y documentos de cardcter financiero requeridos para la gestion y
cumplimiento de objetivos de la OCDPVYR,

8. Gestionar v hacer seguimiento de los pagos v demds tramites financieros que se deban llevar a
cabo en la dependencia, de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Elaborar informes de gestion y dar respuesta a los requerimientos solicitados, por usuarios internos
y externos, segun las directrices de los Grganos rectores y procedimientos establecidos.

10. Desempefiar las demés funciones gue le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en sistemas de informacion presupuestal, financieros y contractuales.

2. Sistema integrado de gestion

4. Normas técnicas de calidad.

5, Manuales, guias v procedimientos de la entidad sobre asuntos presupuestales.

6. Herramientas ofimaticas.

7.

8.

9.

|

Plan de Adquisiciones
Plan de inversidn v gasios
Normas basicas sobre organizacion presupuestal
0. Codigo de Integridad del Servidor Pablico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje Continuo,
e (Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano,

» Aporte técnico-profesional.
» Comunicacion efectiva.
» Gestién de procedimientos.

CraBNo. 10-85

Cadigo poslal 111711 a o
Tel: §81 3000

WA ola gov.eo SGS.

(==l

info: Minea 195

4203000-FT-997 Version 04




aono'f'K

Pag. 60 de 149

.
_0;84 2 [ FEB 2024

“Por la cual se modifica parcialmente el Manval Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
la planta de personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogoid, D. C.”

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No.

|« Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacion de decisiones.
| » Trabajo en equipo.
=  Adaptacion al cambio. |
VILCOMPETENCIAS AREAS TRANSYERSALES

; COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
i TRANSVERSALES TRANSYERSALES
* Manejo eficaz y eficiente de Recursos e Negociacidn

e Trasparencia

VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
niicleos basicos de conocimiento en: Administracién; | profesional relacionada con las [unciones del |
Economia; Contaduria piblica. ' cargo,

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley,

IL 219-15 DIRECCION PAZ Y RECONCILIACION

111 PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las acciones requeridas para la planeacidén, gestion y seguimiento institucional que
contribuyan a la transformacién y fortalecimiento de los territarios, en atencion a la reparacion
integral de victimas con la calidad y eficacia requerida.
1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar las respuestas de solicitudes de informacion de las comunidades y otros actores
institucionales frente a los avances, situaciones o acciones relacionadas con la implementacion
de paz territorial, de conformidad con las directrices y pardmetros establecidos.
2. Desarrollar las acciones y los instrumentos necesarios para el seguimiento al proceso de gestion
institucicnal, en el marco de la implementacion de paz territorial.
3. Realizar el seguimiento a los compromisos, planes y acciones que se lleven a cabo en la mesa
intersectorial, de conformidad con los lineamientos y directrices establecidas.
4. Apoyar la elaboracién y formulacion de los planes para la accion v la transformacion territorial
de los PDET BR, de conformidad con los procedimientos y lineamientos establecidos.
| 5. Identificar la oferta necesaria y contribuir en la gestién institucional de acuerdo con los criterios
| trazados para la Implementacion de acciones de construccién de paz territorial.
6. Apoyar en la revision y organizacion de las iniciativas propuestas por la comunidad en el marco
de los planes para la accidn y la transformacidn territorial de los PDET BR.

Cra8 No 10-65
Chdigo postal 111711 H
Tel: 381 3000
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7. Analizar los objetivos, metas y el plan de accién anual para la financiacion y ejecucion de los
provectos, que desde las competencias de la OCDPVYR respondan a lo definido en los planes
para la accion y la transformacién territorial de los PDET BR, en materia de paz, reconciliacion,
verdad, memoria, y reparacion integral a las victimas.

8. Apoyaren la gestion institucional del distrito y de la nacidn de acuerdo con su competencia, los
objetivos, metas anualizadas para la financiacion y gjecucion de los proyectos PDET BR y demas
acciones en materia de paz, reconciliacion, verdad, justicia y garantias de no repeticion asi como
memoria, y reparacion integral a las victimas.

0. Realizar seguimiento a la ejecucion de los planes para la accion vy la transformacion de los PDET

| BR a través del sistema de informacion, y el bance de proyectos PDET BR, realizando el
seguimiento correspondiente.

10, Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con

la naturaleza del carge v el drea de desempenio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Politica plblica de victimas de conflicto armado

2.Articulacion y gestion institucional

3 Normatividad vigente en materia de victimas

4.Trabajo con victimas, poblacidn vulnerable y/o comunidades

5.Planeacion estratégica, control, gestién y seguimiento a planes, programas v proyectos sociales

6.Politica pablica de victimas de conflicto armado

7. Sistema Gestidn de calidad

B. Herramientas ofimaticas.

9. Cédigo de Integridad del Servidor Publico,

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacién a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario v al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ik ESTUDIOS IR EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Cuarenta v dos (42) meses de experiencia

nicleos basicos de conocimiento en: Economia; | profesional relacionada con las funciones del

Administracién; Contaduria Phblica; Derecho y | cargo.

afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;

Cra B No. 10 - 65
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Comunicacién  Social, Periodismo vy  Afines;
Psicologia: Sociologia, Trabajo Social v afines;
Antropologia,  Artes  liberales;  Educacion;
Geografia, Historia; Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

IL 219-15 DIRECCION PAZ Y RECONCILIACION

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar lus acciones requeridas para implementar estrategias de inclusion socioeconomica y
desarrollo productivo, alianzas con diferentes sectores y demds acciones para la mejora en las
condiciones de las comunidades PDET, las victimas v la poblacion excombatiente residentes en
Bogota de manera oportuna v eficaz.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|

fd

Articular acciones con las entidades competentes para la elaboracién la ruta de empleabilidad y
emprendimiento para personas excombatientes,

Mantener un canal de comunicacion con las iniciativas y proyectos productivos de personas
excombatientes,

Articular con la ARN acciones para la actualizacion del diagnéstico poblacional v de iniciativas
y proyectos productivos individuales y colectivos de las poblaciones en procesos de |
reincorporacion y reintegracion residentes en Bogot.

Promover y sostener la articulacion con las entidades de orden nacional, piblicas, privadas, de
cooperacion internacional u otras cuya misién sea el trabajo con personas excombatientes de
conformidad con los lineamientos establecidos.

Gestionar el proceso de blisqueda de fuentes de financiacion para el desarrollo de las metas, desde
la estrategia de alianzas con el sector piblico v privado (app).

Implementar la linea de trabajo de desarrollo socioeconémico y disefiar programas y proyectos
de emprendimiento y desarrollo econdmico por medio de alianzas con entidades del orden
nacional y distrital u otras para alimentar las rutas de emprendimiento y empleabilidad y para la
consecucion de apoyos de las formas asociativas y provectos productivos de los excombatientes
individuales y colectivos.

Desempeiiar las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica piiblica de victimas de conflicto armado

Cra 8 Mo, 10- 85
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2. Articulacidn institucional

3. Normatividad vigente en materia de victimas

4. Trabajo con viclimas, poblacion vulnerable y/o comunidades

5. Conocimiento en estrategias productivas

6. Plancacion estratégica, control, gestion, disefio y seguimiento a planes, programas y proyectos
sociales

7. Politica publica de vietimas de conflicto armado

8. Herramientas ofimaticas,

9. Codigo de Integridad del Servidor Plblico.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-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.

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXFPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
nicleos basicos de conocimiento en: Economia: | profesional relacionada con las funciones del
Administracién; Contaduria Piblica; Derecho y | cargo.
afines: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales:
Comunicacion  Social, Periodismo vy Afines;
Psicologia: Sociologia, Trabajo Social y afines:
Antropologia,  Artes  liberales;  Educacidn;
Geografia, Historia; Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley,

%,
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 219
Grado: 13
No. de cargos: 13
_Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

11 219-13 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE COMUNICACIONES
[11. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar integralmente ¢l desarrollo de campaifias de comunicacién y el proceso de la fase de ejecucion
contractual, de acuerdo con las directrices establecidas.
Bl 1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
I. Implementar los procesos comunicacionales en el marco de las estrategias establecidas por la
Secretaria General.
Recepcionar v tramitar las solicitudes de las estrategias, campafias v piezas comunicacionales, de
manera oportuna y eficaz.
3. Acompafiar en la planificacion y presentacion del disefio y desarrollo de estrategias, campaiias v
piczas comunicacionales en funcion de la necesidad valorada, para el cumplimiento de las melas
organizacionales.
4. Realizar la solicitud, ajustes y aprobacion del plan de medios y envio de archivos definitivos para su
divulgacién en medios masivos, directos, alternativos y comunitarios, con la oportunidad requerida.
Desempeiiar las demiés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadns con g
naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas actualizadas de comunicacion masiva,
Normatividad en Periodismo v comunicacion institucional.
Disefio Grafico de catdlogos.
Fotografia de producto.
Disefio de piezas publicitarias e ilustracion.
Técnicas de redaccion v ortografia.
Manejo de herramientas avanzadas de tecnologias de la comunicacién,
Técnicas publicidad y mercadeo.
. Herramientas ofimaticas.
0. Cédigo de Integridad del Servidor Piblico.
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacién efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion, Instrumentacién de decisiones,
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los Treinta y seis (36) meses de experiencia
nieleos basicos de conocimiento en: Comunicacion profesional relacionada con las funciones del
Sacial, Periodismo y Afines; Publicidad v Afines, cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casns:j
reglamentados por la Ley. !

| —

11. 219-13 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ, VICTIMAS Y
RECONCILIACION
I11. PROPOSITO PRINCIPAL aff
Liecutar las actividades necesarias para formular, implementar y realizar seguimiento a los planes,
programas y proyectos, asi como, en la implementacion v aseguramiento del Sistema de Gestion de
la Calidad de la Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas v Reconciliacion — OCDPVYR.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
l. Realizar acompafiamiento, monitoreo, seguimiento y preseniar los reportes e informes
relacionados con los riesgos, planes, programas y proyectos de la Oficina Consejeria Distrital,
Victimas y Reconciliacion v sus dependencias asociadas, requeridos por la Oficina Asesora de
Plancacion de acuerdo con los parametros y directrices establecidas.
2. Realizar acompafiamiento v presentar los reportes e informes relacionados con el Plan
Anticorrupeion y de Atencién al Ciudadano - PAAC, Plan Institucional y de Participacion
Ciudadana y Planes de Mejoramiento.
Realizar acompafiamiento y efectuar los reportes relacionados para el cumplimiento de la ley de
transparencia y acceso a la informacion.
4. Realizar apoyo y acompafiamiento a las auditorias v en la formulacion de acciones de mejora que
se realicen a la Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas y Reconciliacion, con la debida
oportunidad v de acuerdo con las directrices establecidas.
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Realizar acompafiamiento, monitoreo, seguimiento, registro y reporte en los aplicativos |
establecidos, de las acciones de mejora correctivas y preventivas a cargo de la Oficina Consejeria
Distrital de Paz. Victimas y Reconciliacion.

Brindar lineamientos y directrices para la implementacion y aseguramiento del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion y el Sistema de Gestién a la Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas
v Reconciliacion, conforme a lo indicado por la Oficina Asesora de Planeacion.

Realizar acompafiamiento para la implementacion y aseguramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad de la Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas y Reconciliacion.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmedigto, relacionadas con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= - - R R A T

- Normas de auditoria

. Conocimiento basico en técnicas de control v auditoria
. Sistema Integrado de Gestion.

. Sistema Gestion de Calidad.

. Planeacién estratégica.

. Normas técnicas de calidad

. Estatuto de Anticorrupcidn.

. Herramientas ofimaticas.

. Cadigo de Integridad del Servidor Publico.

10. Formulacion y seguimiento a planes, programas v proyectos.
I 1. Modelo integrado de planeacion y gestion — MIPG
12. Normatividad bésica en temas de victimas.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

& & & & & @#

Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacidn & resultados. Comunicacion efectiva.
Orientaciom al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion, Instrumentacion de decisiones,
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VILCOMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Integridad Institucional * Capacidad de Analisis

Comunicacion efectiva
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|
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

TIE ESTUDIOS i EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia |
nucleos  bdsicos de  conocimiento  en: | profesional relacionada con las funciones del
Administracion; Economia; Ingenieria industrial v | cargo.

afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Sociologia, Trabajo social y afines: Antropologia,
artes liberales,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IL 219-13 DIRECCION DE PAZ Y RECONCILIACION
~ 1L PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar e implementar estrategias, mecanismos, instrumentos y procesos requeridos en materia de |

gestion de informacién para el desarrollo de las acciones enmarcadas en la construccion de paz |

territorial, Bogotd epicentro de paz y reconciliacion de conformidad con la normativa vigente y

directrices de la Direccidn de Paz y Reconciliacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

I.  Realizar y gestionar actividades para el fortalecimiento de los sistemas de analisis de informacion
que sean necesarios para la implementacion de acciones en materia de construccion de paz
territorial, de conformidad con las directrices establecidas,

2, Efectuar el intercambio v cruce de informacion entre los sistemas de informacion distritales v la
OCDPVYR que aporten a la construccién de paz territorial, con oportunidad y eficiencia.

3. Efectuar la construccion y actualizacién permanente del mapeo de actores territoriales, instancias
y espacios formales v no formales de interés para los PDET BR en las zonas priorizadas, desde
el nivel regional y nacional.

4. Efectuar el seguimiento y control del sistema de informacién para la sistematizacion del proceso
participativo y el seguimiento a la gestion para la implementacion de los planes para la accion v
la transformacion de los PDET BR.

5. Efectuar la gestion requerida que permita acceder a la informacién para la elaboracion de
caracterizaciones, diagndstices, identificacion de espacios de participacidn territoriales, v otros
insumos, para desarrollar e implementar los Planes de los PDET BR.

6. Elaborar la caracterizacion y el diagnostico de las necesidades histdricas prioritarias o urgentes
en las tres localidades priorizadas para la implementacion del PDET, B-R.
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7. Apoyar el desarrollo de planes de trabajo para ¢l levantamiento de informacién necesaria para la |
implementacion de acciones en el marco de la construceién de paz territorial.
8. Desempeiar las demis funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el drea de desempeito.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Andlisis de informacion y seguimiento de politicas piblicas
. Proyectos productivos
. Caracterizacion y relacionamiento con poblacion vulnerable
. Articulacion institucional
, PDET Bogota —Region
. Normatividad vigente en materia de victimas
. Trabajo con victimas, poblacién vulnerable y/o comunidades
. Politica publica de victimas de conflicto armado
. Sistema Gestion de calidad
10, Herramientas ofimaticas.
I'1. Cédigo de Integridad del Servidor Piblico.

b= - R = R S

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. Aporte téenico-profesional.
Orientacion & 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,
VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA A
Titule profesional en disciplinas académicas de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
nicleos basicos de conocimiento en: Economia: | profesional relacionada con las funciones del
Administracidén; Derecho y afines; Ciencia Politica, | cargo.
Relaciones Internacionales; Comunicacién Social.
Periodismo y Afines; Psicologia; Sociologia.
Trabajo Social vy afines; Antropologia, Artes
liberales; Educacion; Geografia, Historia; Ingenieria
de Sistemas, Telemdtica y afines.
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Tarjeta o matricula profesional en las casos |
reglamentados por la Ley,

I1. 219-13 DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL
IIL PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar e implementar las actividades de seguimiento, gestién administrativa y evaluacion para

las metodologias de acompaifiamiento psicosoeial, que permitan brindar una atencion y reparacion

integral a las victimas del conflicto armado en Bogota de manera agil v oportuna y conforme a los
lineamientos de la Direccion de Reparacion Integral,
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

l.  Realizar procesos de escalamientos, referencia y contrarreferencia de los casos remitidos por los
profesionales, relacionados al componente psicosocial, de manera oportuna.

2. Hacer seguimiento vy realizar el reporte de las acciones psicosociales de las diferentes fases,
mediante la herramienta definida para tal fin y conforme las directrices técnicas establecidas.

3. Recibir, retroalimentar y tramitar las solicitudes de orientacién técnica de caracter psicosocial a
los profesionales implementadores de las diferentes fases de la ruta de atencidn, asistencia y
reparacion integral.

4. Realizar v convocar espacios de formacion acerca de los lineamientos y metodologias en enfoque
diferencial y accién sin dafo, de acuerdo a los procedimientos v lineamientos técnicos
establecidos,

5. Recibir v establecer actividades derivadas de las solicitudes para realizar, actividades
conmemoraciones v acciones simbalicas en la Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas y
Reconciliacion - OCDPVYR.

6. Acompafiar ¥ hacer seguimiento a la implementacién de las metodologias psicosociales que se
realicen en el marco de diferentes contratos.

7. Dar tmamite a las solicitudes escaladas por otras entidades vy areas intermas relacionadas al
componente psicosocial, y revisar de manera permanente las solicitudes escaladas de casos
urgentes, realizando cuando sea necesario. el seguimiento directo a los mismos, de manera
eficiente y oportuna.

8. Participar en los espacios que sea requerido o delegado, relacionados con la articulacion interna
y demas equipos misionales v de despacho, con criterios eficiencia v oportunidad.

9. Desempear las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la

naturaleza del cargo v el drea de desempeiic. _
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Conocimientos sobre acompanamiento psicosocial.
. Conocimientos en atencion a poblacion victima de conflicto armado y/e poblacion vulnerable

o
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3, Modelos y metodologias de acompatiamiento a victimas
4.Sisternas de gestion de calidad
5. Politica piblica de victimas de conflicto armado
6. Marco normativo y jurisprudencia de victimas.
7.Herramientas ofimaticas.
8.Cadigo de Integridad del Servidor Publico.
V1. COMPLETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario v al ciudadano. Gestion de procedimientos,
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
nicleos basicos de conocimiento en: Psicologia; | profesional relacionada con las funciones del
Sociologia, Trabajo Social y afines, Cargo.

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley,

I1. 219-13 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ, VICTIMAS Y
RECONCILIACION
I11. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de implementacion, acompafiamiento, articulacion, apoyo técnico vy articulacion
con entidades y organismos para el desarrollo de estrategias y puesta en marcha de instancias y
mecanismos formales de promocion y fortalecimiento de la participacién de las organizaciones de
victimas en las localidades de Bogotd, con la oportunidad v calidad requerida y de conformidad a
directrices de la OCDPVYR.
1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar nuevas disposiciones y coadyuvar a la Personeria Distrital en la convocatoria y procesos

necesarios para la conformacion de MPEV
2. Articular interinstitucionalmente la realizacion de las asambleas informativas de las localidades,

en donde se divulgue informacion relacionada con el proceso de eleccion e instalacion de mesas
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de participacion efectiva de las victimas de Bogota u otros procesos.
3. Apoyar el desarrollo de la instalacién v estructura interna de las Mesa de Participacion Efectiva
Victimas.

4. Realizar contenidos para la elaboracion de piezas comunicativas y entregar al Equipo de
' divulgacion estratégica de la OCDPVYR.

5. Brindar apoyo técnico a las MPEV y las MED para la incidencia en los planes, programas y
| proyectos relacionados con la Politica Publica de Victimas, el Plan de Accion Distrital y la
| implementacion de los Acuerdos de Paz, en las sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias y

reuniones de trabajo.

6. Generar y apoyar la interaccion entre las instancias de participacion de victimas en el Distrito
Capital v las entidades encargadas de implementar las medidas de asistencia, atencidn y
reparacion integral a las victimas del conflicto armado residentes en Bogota D.C.

7. Ejercer la Secretaria Técnica en las Mesas de Enfoque Diferencial, elaborar actas de reunion,
convocar a las instituciones y apovar en la formulacion de documentos de conformidad con los
nardmetros establecidaos,

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion estratégica, planes, programas y proyvectos sociales

2. Normatividad vigente en materia de asistencia, atencion y reparacion integral de victimas del

conflicte armado.

3. Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

4, Organizacion y funcionamiento del Estado

5. Trabajo con victimas, poblacion vulnerable y/o comunidades, de grupos étnicos y otros sujetos de

especial proteccion constitucional-

6. Herramientas ofimaticas.

7. Cédigo de Integridad del Servidor Piiblico.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional.

Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.

Orientacion al usuario vy al ciudadano. Gestion de procedimientos.

Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones.

Trabajo en equipo,

Adaptacidn al cambio.

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS [ EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
naeleos basicos de conocimiento en: Economia; | profesional relacionada con las funciones del
Administracién; Derecho y afines: Ciencia Politica, | cargo.

Relaciones Internacionales: Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y afines; Antropologia, Artes
liberales: Educacion; Geografia, Historia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

, I1. 219-13 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ, VICTIMAS Y

5 RECONCILIACION

! 111 PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con la administracion y necesidades del personal de la

dependencia y de las Direcciones adscritas a la OCDPVYR, v la articulacién con la Direccion de

Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., con el fin de

promover una efectiva gestién y optimizacidn del talento humano, de acuerdo a la normatividad

vigente vy los protocolos establecidos para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actuaciones requeridas para la elaboracién y tramite de los memorandos electrdnicos
por ausentismo que atienda la dependencia, de manera oportuna.

2. Hacer seguimiento, registro, y control de los permisos, licencias, ausentismo, entre olros que se
tramiten en la direccion y enviar la informacién actualizada en los sistemas y/o bases establecidas
a la Direccion de Talento Humano, de conformidad con los procedimientos y términos
establecidos,

3. Recibir e informar sobre los registros de permisos. incapacidades, lutos, entre otros v realizar los
tramites necesarios y establecidos ante la Direccién de Talento Humano,

4. Tramitar y recepcionar la informacion relacionada con eventos, incentivos u otras actividades
previstas por la Direccion de Talento Humano de manera oportuna,

3. Adelantar las gestiones y ejecutar las acciones relacionadas con el proceso de evaluacion del
desempeiio laboral de la Direccion, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

6. Verificar y realizar seguimiento a las actividades relacionadas con el 8G-SST, asistir y convocar
a reuniones y servir como enlace de Talento Humano realizando la coordinacién de manera
cliciente.

7. Dar acompafiamiento lineamientos y directrices técnicas basicas en materia de Talento Humano a
las_Direcciones Técnicas adscritas a Ja Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas v
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Reconciliacion con la calidad requerida y conforme a las normas legales vigentes en esta materia.
8. Proyectar documentos, respuestas, peticiones, e informes que sean solicitados en la Direccién, de
manera eficiente y oportuna
9. Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el area de desempeiio. |
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
1. Politicas, planes y programas del talento humano. |
2. Administracidn de personal.
3. Politicas, planes y programas de salud ocupacional.
4. Herramientas ofimaticas.
5. Normas técnicas de calidad.
6. Estatuto de anticorrupcion
7. Codigo de Integridad del Servidor Piblico.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
e HEETE SINCOMENES | POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje Continuo, e Aporte técnico-profesional.
» Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.
» Orientacién al usuario y al cindadano. e (estion de procedimientos.
= Compromiso con la organizacion, » [nstrumentacion de decisiones.
* Trabajo en equipo.
=  Adaptacién al cambio. |
VILCOMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
= Planeacion e (Capacidad de Analisis
* Creatividad e Innovacion e Desarrollo Empatia
» Trabajo en equipo
» Liderazgo efectivo
s Direccion v Desarrollo Personal
» Conocimiento del entorno
s Mangjo de Informacion |
|
VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |
ESTUDIOS | EXPERIENCIA I
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Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
nucleos  basicos de  conocimiento  en: | profesional relacionada con las funciones del
Administracion; Contaduria publica; Derecho v | cargo.

afines; ingenieria industrial y afines; Ingenieria

administrativa v afines; Salud Publica,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

I1. 219-13 OFICINA ALTA CONSEJERIA DE PAZ VICTIMAS Y RECONCILIACION
I1L. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades que apoyen téenica y administrativamente la implementacién, monitoreo y
seguimiento, para el desarrollo de estrategias de promocion y fortalecimiento de la participacién de
las organizaciones de victimas en las localidades de Bogota de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar la informacion que surja del trabajo en mesas, elaborar actas soportes de asistencia para
garantizar |a participacién y pago de garantias.

2. Realizar los procedimientos administrativos que permitan hacer efectivas las garantias para la
participacion, establecida en el Decreto 512 de 2019/ o sus posteriores madificaciones, conforme
los lineamientos v parametros establecidos.

3. Tramitar los servicios logisticos necesarios, cuando la dependencia lo requiera, con la oportunidad
y eficiencia requerida.

4. Brindar apoyo técnico en la ejecucion de la secretaria técnica en las mesas de enfoque diferencial.

5. Documentar y proyectar los informes de caracter téenico v estadistico sobre el desarrollo de las
mesas de participacion que midan y evalien el cumplimiento de los objetivos v metas de
promocion y fortalecimiento de la participacion de las organizaciones de victimas en las
localidades de Bogota.

6. Recibir observaciones o propuestas por parte de las mesas de participacion o de sus representantes
a los espacios y subcomités ¢ informar a las mismas sobre la incorporacién © no de las
recomendaciones,

7. Brindar apoyo técnico a las MPEV y las MED para la incidencia en los planes, programas y
proyectos relacionados con la Politica Pablica de Victimas, el Plan de Accidn Distrital v la
implementacion de los Acuerdos de Paz, en las sesiones ordinarias, sesiones extracrdinarias y
reuniones de trabajo

8. Desempeiiar lus demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el drea de desempeiio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

| 1.Planeacion estratégica, control, gestién v seguimiento a planes, programas y proyectos sociales

2 Normatividad vigente en materia de victimas
3.Conocimientos en planeacion estadistica estratégica
4.Sistema Gestion de calidad

3. Herramientas ofimaticas.

6. Codigo de Integridad del Servidor Pablico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo.

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

e  Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.

* Gestion de procedimientos.

e Instrumentacion de decisiones.

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nicleos basicos de conocimiento en: Economia;
Administracién; Derecho y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Antropologia, Artes
liberales; Educacion; Geografia, Historia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Treinta v seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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IL 219-13 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ VICTIMAS Y
RECONCILIACION

IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo juridico en las actividades relacionadas con la implementacion v el seguimiento de la
estrategia de promocion y fortalecimiento de la participacion de las organizaciones de victimas en las
localidades de Bogota

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i

s

L=

Estudiar, evaluar y divulgar de forma permanente nueva normatividad, doctrina y principales
cambios a la normatividad vigente relacionada a victimas del conflicto armado y participacion de
los actores prineipales con el fin de establecer funciones y aleances institucionales o definir, cual
es el espacio de interlocucion para la toma de decisiones entre las necesidades identificadas por
la poblacién Victima del Conflicto Armado v la institucionalidad.

Tramitar los PQRS con las instancias competentes y garantizar el estudio, andlisis y seguimiento
a las peticiones, sugerencias, recomendaciones y/o propuestas presentadas por las victimas a
través de los espacios de participacion.

Realizar los procedimientos juridicos que permitan hacer efectivas las garantias para la
participacion, establecidas en el Decreto 512 de 2019/Analisis de solicitud de garantfas o sus
posteriores modificaciones

Brindar apoyo para la realizacién del Comité de pagos de acuerdo a los lineamientos establecidos,
Brindar apoyo técnico a las MPEV y las MED para la incidencia en los planes, programas y
proyectos relacionados con la Politica Piblica de Victimas, el Plan de Accién Distrital y la
implementacion de los Acuerdos de Paz, en las sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias y
reuniones de trabajo.

Realizar acciones encaminadas a fortalecer acciones territoriales de paz y reconciliacion como
parte del desarrollo de los procesos de participacion efectiva de las victimas y en concordancia
con las disposiciones del acuerdo final para la terminacion del conflicto.

Desempear las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo vy el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

|.Organizacion y funcionamiento del Estado

2. Normatividad vigente en materia de asistencia, atencion y reparacidn integral de victimas del
conflicto armado.

3. Manejo de escenarios y participacion de poblacién victima

4.Derechos Humanos v Derecho Internacional Humanitario

3.Geston social, Dialogo social y democracia participativa

6. Herramientas ofimaticas.
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7. Codigo de Integridad del Servidor Pablico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacidn efectiva.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adapracion al cambio,

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
nicleos basicos de conocimiento en: Derecho v | profesional relacionada con las funciones del
afines, cargo,

e 2 2 & ° @®
e 0o @ @

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

I1. 219-13 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ VICTIMAS Y
RECONCILIACION
111. PROPOSITO PRINCIPAL if

Realizar actividades de orientacién. disefio, y acompanamiento para el desarrollo de estrategias de

promocion y fortalecimiento de la participacion de las organizaciones de victimas en las localidades

de Bogota, de acuerdo a los lineamientos v parametros técnicos establecidos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar la estrategia de participacion de acuerdo con la apuesta misional de la OCDPVYR.

Ejercer la supervision de los contratos del equipo de participacion y/o los que sean asignados, v

garantizar que las actividades operativas v administrativas del equipo se desarrollen de acuerdo

con los lineamientos vy pardmetros establecidos.

3. Diseiiar la estrategia que permita la implementacion del enfoque diferencial en el desarrollo del
protocolo distrital de participacion a nivel distrital y local,

4. Participar en el disefio de estrategias para identificar y sensibilizar a victimas del conflicto armado
¥y sus arganizaciones, para el ejercicio de la participacion en los territorios y escenarios sugeridos
por la Consejeria.

5. Analizar e identificar oportunidades de articulacion entre las propuestas generadas en los
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escenarios de participacion de las victimas, y los proyectos y/o servicios que hacen parte de la
oferta institucional, organizaciones de la sociedad civil, organizaciones internacionales y sector
privado.
6. Implementar y actualizar cl protocolo de participacion de NNA a nivel Distrital v Local, de
acucrdo a los lincamientos y parametros establecidos
7. Diseflar y hacer seguimiento al desarrollo de las estrategias que involucren a organizaciones
sociales, victimas del conflicto armado y sus orpanizaciones formales v no formales, en clave de
construccion de memoria, didlogo. nueva ciudadania, convivencia, paz v reconciliacion.
B. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo vy el drea de desempeiio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =N,
1. Planeacion estratégica, control, gestion ¥ seguimiento a planes, programas y proyectos sociales
2, Normatividad vigente en materia de asistencia. atencidn y reparacion integral de victimas del
conflicto armado.
3. Organizacion y funcionamiento del Estado
4. Derechos Humanos v Derecho Internacional Humanitario
5. Manejo de escenarios y participacién de poblacion victima
6. Conocimientos en planeacion estadistica estratégica
7. Trabajo con victimas, poblacion vulnerable v/o comunidades, de grupos étnicos v otros sujetos de
especial proteccion constitucional-
8. Herramientas ofimaticas.
9, Cadigo de Intepridad del Servidor Piliblico,
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje Continuo. Apoarte técnico-profesional.
* Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
* Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
* Trabajo en equipo.
» Adaptacion al cambio.
VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
nucleos bisicos de conocimiento en: Economia; | profesional relacionada con las funciones del
Administracion; Derecho y afines: Ciencia Politica, | cargo.
Relaciones Internacionales: Comunicacién Social,
Periodismo y Afines; Psicologia; Sociologia,

Cra 8 No. 10-65
Cadigo postal 111711
Tet 381 3000 £

wwaw.bogela.gov.co % SGS n;'mum

Infa: Linea 185 ) e
4203000-FT-997 Versidn 04




B0GOTA

Pag. 79 de 149

. 084 7 g o
CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. ¥ © % 9 7 FERB )04

“Por la cual se modifica parciaimente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
la planta de personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogord, D. C."

Trabajo Social y afines; Antropologia, Artes
liberales; Educacién; Geografia, Historia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

11 219-13 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ VICTIMAS Y
RECONCILIACION
= I11. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de implementacion, acompafiamiento, articulacion, apoyo técnico y articulacién
con entidades y organismos para el desarrollo de estrategias y puesta en marcha de instancias y
mecanismos formales de promocion y fortalecimiento de la participacion de las organizaciones de
victimas en las localidades de Bogotd, con la oportunidad y calidad requerida v de conformidad a
directrices de la OCDPVYR.
1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar nuevas disposiciones v coadyuvar a la Personeria Distrital en la convocatoria y
procesos necesarios para la conformacion de MPEV

Articular interinstitucionalmente la realizacion de las asambleas informativas de las

localidades, en donde se divulgue informacion relacionada con el proceso de eleccion e

instalacion de mesas de participacion efectiva de las viclimas de Bogoeta u otros procesos.

3. Apoyar el desarrollo de la instalacion y estructura interna de las Mesa de Participacion
Efectiva Victimas,

4. Realizar contenidos para la elaboracion de piezas comunicativas y entregar al Equipo de
divulgacion estratégica de la OCDPVYR.

5. Brindar apoyo téenico a las MPEV y las MED para la incidencia en los planes, programas y
proyectos relacionados con la Politica Publica de Victimas, el Plan de Accion Distrital y la
implementacion de los Acuerdos de Paz, en las sesiones ordinarias, sesiones extraordinarias
v reuniones de trabajo.

6. (ienerar v apovar la interaccion entre las instancias de participacion de victimas en el Distrito
Capital v las entidades encargadas de implementar las medidas de asistencia, atencion y
reparacion integral a las victimas del conflicto armado residentes en Bogotd D.C.

7. Ejercer la Secretaria Técnica en las Mesas de Enfoque Diferencial, elaborar actas de reunion,
convocar a las instifuciones y apovar en la formulacion de documentos de conformidad con
los pardmetros establecidos.

8. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas
con la naturaleza del cargo v el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Plancacion estratégica, plancs, programas y proyectos sociales
2. Normatividad vigente en materia de asistencia, atencién y reparacion integral de victimas del
conflicto armado.
3. Derechos Humanos v Derecho Internacional Humanitario
4, Organizacion y funcionamiento del Estado
5. Trabajo con victimas, poblacion vulnerable y/o comunidades, de grupos émicos v otros sujetos de
especial proteccion constitucional-
6, Herramientas ofimaticas.
7. Cadieo de Integridad del Servidor Piiblico.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo., Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario v al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio,
VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
nicleos basicos de conocimiento en: Economia: | profesional relacionada con las funciones del
Administracién; Derecho y afines; Ciencia Politica, | cargo.

Relaciones Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Psicolopia; Sociologia,
Trabajo Social v afines; Antropolozia, Artes
liberales: Educacion; Geografia, Historia,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

I1. 219-13 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ VICTIMAS Y
RECONCILIACION
~ IIL PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar y adelantar acciones administrativas para tramitar y gestionar las necesidades ofimaticas y
de soportes técnicos identificados que se generen en la Consejeria como en los diferentes Centros de
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Encuentro para la paz y la Integracion Local de Victimas, de manera oporiuna y conforme a los
| procesos y lineamientos indicados por la OCDPVYR.

! IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Recepcionar v tramitar las solicitudes de las dreas usuarias o del coordinador respectivo, sobre la
relacidn de necesidades técnicas, ampliacion de red, internet o el cableado, de manera oportuna v
eficaz.

. Revisar las prucbas de la instalacion hecha por TICS y confirmar por eserito al drea usuaria.

3. Elaborar, revisar, ajustar y aprobar inventario de necesidades ofiméticas, de conformidad con los
procedimientos, lécnicas y herramientas establecidos.

4. Realizar la solicitud de requerimientos y/o necesidades ofimaticas a la Oficina de TICS, de manera

oportuna y eficaz, de manera oportuna, eficaz y de conformidad con los parametros establecidos.

. Resolver dudas de las necesidades ofimdaticas solicitadas por parte de TICS, y/o en casos de

inconsistencias en el mantenimiento preventivo, de manera eficiente v oportuna

. Asignar nuevos usuarios, tarjetas de proximidad v accesos a bases de datos, de conformidad con

los parametros establecidos

7. Confirmar por via correo electrénico vy via telefdnica la atencién de los casops, para hacer
seguimiento y los tramites que correspondan conforme los lineamientos y pardmetros
establecidos.

8. Recibir cronograma para la realizacion del mantenimiento preventivo; coordinar y hacer
seguimiento de las visitas sobre el mantenimiento programado, garantizando su cumplimiento por
medic de GLPI v de conformidad con los lineamientos técnicos establecidos.

9. Realizar seguimiento a la recepcion e instalacion de los elementos ofimaticos y consolidar los
soportes de [as visitas con el nombre de la dependencia.

10. Desempeniar las demads funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el drea de desempeiio.

[

L

=

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Administracion vy gestion de recursos informaticos,
2. Redes, comunicaciones y conceptos de hardware
3. Herramientas ofiméticas.
4. Estatuto de anticorrupeion
5. Seguridad informatica.
6. Normas técnicas de calidad.
7. Certificacion ITIL.
8. Codigo de Integridad del Servidor Pablico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 1
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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* Aprendizaje Continuo. s Aporte técnico-profesional.

* Orientacion a resultados. ¢ Comunicacion efectiva,

e Orientacion al usuario y al ciudadano, e (estion de procedimientos.

» Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacion de decisiones,

e Trabajo en equipo.

» Adaptacion al cambio. i

VILCOMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

» Planeacion e Aprendizaje Permanente

» Manejo eficaz v eficiente de recursos * Gestidn del cambio

* Trabajo en equipo v colaboracion

» Transparencia

e Creatividad e innovacion

» Planificacion del Trabajo

VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
nicleos  basicos de  conocimiento  en: | profesional relacionada con las funciones del
Administracion; Ingenieria de Sistemas, telematicay | cargo.

afines; Ingenierfa Industrial y afines. |

Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

11. 219-13 DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades correspondientes para la caracterizacion y el seguimiento de los bienes y
Servicios entregados por la Direccion de Reparacion Integral, desarrollando la construccion v
consolidacion de informacion para entregar los insumos que se requieran, de acuerdo a los pardmetros
técnicos establecidos, de manera eficiente v oportuna.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento y validacién permanente al estado financiero de los contratos de la
Direccion de reparacion, con el fin de optimizar los recursos designados v que se requieran en

referencia a Bienes y Servicios, en el marco de los lincamientos téenicos y de la normatividad |
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vigente,
2. Realizar diagnostico de las necesidades de las victimas a partir del reporte del instrumento de
caracterizacion de los bienes y servicios entregados. conforme los lineamientos técnicos v
Juridicos,
3. Elaborar los diagramas de flujo y actualizaciones correspondientes a los procedimientos de la
Direccion de Reparacién de la OCDPVYR, de acuerdo con los pardmetros organizacionales y
normativos.
4. Identificar las fuentes de informacion y el tipo de reportes, que permita consolidar y elaborar los
informes o reportes necesarios, relacionados con el desarrollo de actividades de caracterizacidn
de los bienes y Servicios entregados por la Direceion de Reparacion Integral, permitiendo atender

de manera oportuna, dentro de los términos y parametros establecidos las solicitudes internas y

externas de la direceion.
S. Efectuar las actividades necesarias para el seguimiento, control v evaluacion en la entrega bienes
y servicios en términos de oportunidad v calidad a fin de determinar niveles de percepcion v
salisfaccion de usuarios beneficiados.
6. Desempeiiar las demas funciones que le scan asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Con conocimientos bisicos en ley 1448 de 2011 y demas normatividad de victimas
2.5istema Gestion de calidad,

3.Conocimientso bisicos en gestién contractual,

4, Conocimiento en manejo de archivo y manejo de paquetes ofiméaticos.

5.Sistema Interno de Gestion Documental y Archivos.

6. Indicadores financieros, econdmicos, administrativos y de gestion.

7. Conocimiento en caracterizacién y

8 Herramientas ofimaticas.

9.Cédigo de Integridad del Servidor Piblico.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo, Aporte técnico-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.
Adapracion al cambio.

s 8 @ @

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia

nucleos basicos

Politica, Relaciones Internacionales; Derecho vy | cargo.
afines, sociologia, Trabajo Social vy afines;
Psicologia; Administracion: Economia; Ingenieria
Industrial y afines; Antropologia, artes liberales.

de conocimiento en: Ciencia | profesional relacionada con las funciones del

Tarjeta o matricula profesional en los casos !

reglamentados por la Ley. |

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: B 05

No. de cargos: = 30 K
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

11219-05 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE COMUNICACIONES

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompaiiar |a estrategia de comunicacion externa de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., con el fin de
mantener y fortalecer la imagen de su gestion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

.

2.

Elaborar articulos, reportajes, notas y piezas periodisticas, de acuerdo con los pariametros

establecidos,

Realizar la investigacion y recolectar datos que sean requeridos para la realizacion de productos

periodisticos.

Realizar actividades de verificacion de envio de reportes y alertas de noticias al Alcalde Mayor de
Bogota, los Secretarios de despacho, entre otros, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I. Técnicas actualizadas de comunicacion masiva.
2. Normatividad en Periodismo v comunicacion institucional,
| 3. Disedo Grafico de catdlogos.
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Fotografia de producto.
Disefio de piezas publicitarias e ilustracion,
Técnicas de redaccion y ortografia. |
Manejo de herramientas avanzadas de tecnologias de la comunicacion. .
Téenicas publicidad y mercadeo. |
. Herramientas ofimaticas,
0. Codigo de Integridad del Servidor Publico.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMLUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo. Aporte téenico-profesional.
¢ Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
e  Orientacién al usuario v al ciudadano, Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion, e Instrumentacion de decisiones.
* Trabajo en equipo.
o Adaptacion al cambio.

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nicleosDoce (12) meses de experiencia profesional
basicos de conocimiento en: Comunicacién Socialjrelacionada con las funciones del cargo.
Periodismo v Afines,

oo e

[Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

I1. 219-05 DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL
[Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades de caracterizacion, actualizacion y seguimiento a la oferta institucional del
Sistema Distrital de Atencién, Asistencia y Reparacion Integral a las Victimas - SDARIV a la
implementacién de la politica piiblica de victimas.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

l.  Brindar asistencias técnicas con las entidades para la caracterizacion de las metas establecidas en
el Plan de Accion Distrital, definiendo la oferta de servicios a la cual pueden acceder las victimas
del conflicto armado en la ciudad de Bogota.
Organizar y estructurar el material de apoyo para la recopilacion v diagramacién de rutas y
mecanismos de acceso de las victimas a los programas y proyectos establecidos por las entidades

o]
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que contribuyen al goce efectivo de derechos de las victimas a fin de fortalecer los canales
virtuales de atencion.

Acompaiiar el proceso de identificacion, caracterizacion y/o actualizacién de la oferta de las
localidades para la ampliacion y gestion en la inclusién productiva a las victimas del conflicto
armado,

Apoyar la actualizacion de la oferta institucional del SDARIV con la periodicidad que se requiera,
para asi garantizar ¢l cubrimiento y la realizacion de contenidos en pro de visibilizar las
actividades de la Direccion de Reparacion Integral manteniendo informada oportunamente a las
partes interesadas conforme los lineamientos técnicos establecidos.

Apoyar en el disefio y difusion de programas y/o servicios dirigidos a la poblacion victima del
conflicto armado, y demas actores internos y externos de acuerdo con los lineamientos de
comunicaciones establecidos por la Oficina Consejerfa Distrital de Paz, Victimas y
Reconciliacion — OCDPVYR.

Apoyar la implementacion de la estrategia territorial asociada a la linea de reparncion simbélica
de la Direccidn de Reparacion Integral, de acuerdo con los pardmetros de la imagen institucional
y el cumplimiento a metas propuestas en el Plan de Accion Distrital.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en caracterizacion relacionamiento con poblacion vulnerable,

2. Con conocimientos basicos en Ley 1448 de 2011 y demas normatividad y jurisprudencia vigente.
3. Conocimientos de procesos formulacion, andlisis y seguimiento de politica priblica de victimas del |
conflicto armado

4. Conocimientos en diligenciamiento de reportes en plataformas
5. Herramientas ofimaticas.

6. Codigo de Integridad del Servidor Pablico.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo, Aporte téenico-profesional.
Orientacidn a resultados. Comunicacion efectiva,
Orientacion al usnario y al ciudadano. Gestién de procedimientos,
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
T

ESTUDIOS | EXPERIENCIA

ALCALDA MAY DR
BE BOGOTAD
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Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Doce (12) meses de experiencia profesional
nicleos bisicos de conocimiento en: Derecho y afines, | relacionada con las funciones del cargo.
Ciencia  Politica.  Relaciones  Internacionales;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines,
Antropologia, Artes liberales;  Administracion,
Economia.

11. 219-05 DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones de caracterizacion, orientacion y acompafiamiento psicosocial a la poblacion
victima del conflicto armado a través de los Centros de Encuentro v/o espacios territoriales designados,
a fin de implementar las estrategias misionales establecidas v contribuir a la garantia de derechos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e

Apoyar los procesos de caracterizacion de poblacion declarante y/o vietima del conflicto armado
a través de los Centros de Encuentro, en los espacios territoriales extramurales designados y/o a
través de los diferentes canales de atencion, que le sean asignados en el marco de los lineamientos
de la direceion y conforme a los lineamientos téenicos y juridicos establecidos.

Efectuar acciones de otorgamiento de la Ayuda/Atencion Humanitaria Inmediata a la poblacién |
declarante de hechos en el marco del conflicto armado, segin los criterios legales y los
procedimientos establecidos para ello.

Realizar acciones de acompafiamiento psicosocial individual y familiar a nivel territorial en el
marco de los procedimientos establecidos en materia de asistencia, atencién y reparacion integral,
con eficiencia y oportunidad.

Realizar acciones de caracterizacion a fin de perfilar y/o enrutar a las victimas del conflicto armado
a las ofertas de formacién, empleabilidad y emprendimiento, de conformidad con los lineamientos
v procedimientos estahlecidos de manera eficiente y oportuna.

Realizar acciones de acompafiamiento psicosocial a nivel territorial en la ruta de formacién,
empleabilidad y emprendimiento, con las victimas del conflicto armado, de conformidad con los
lingamientos v procedimientos estahlecidos, de manera eficiente v oportuna.

Implementar acciones de acompafiamiento psicosocial comunitario en los Centros de Encuentro
vio en los espacios territoriales extramurales designados a través de la aplicacion de las
metodologias o lineamientos generados por ¢l nivel central para tal fin, en el mareo de la ruta de
atencion, asistencia y reparacion integral.

Cra 8 Mo. 10 -65

Cadigg postal 111711 e 0
Tal: 000

waw Dtola.oov.co b —m

Infe: Linka 195 ..
4203000-FT-297 Versién 04




"Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de

BOGOT/\
Pig. 88 de 149

CONTINUACION DE LA RESOLUCIONNo. O 84 27 FEF™202

la plania de personal de la Secretarta General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, ). C."

7. Desarrollar actividades de gestién y acompafiamicnto a las victimas del conflicto armado para el
acceso a la oferta de servicios del orden local, distrital y nacional /o a la superacién de barreras
de acceso, de manera eficiente y oportuna.

8. Realizar acciones de orientacién y atencién en crisis. a las victimas del conflicto armado que
solicitan atencidn de la Conscjeria a través de los Centros de Encuentro y/o en los espacios
territoriales extramurales designados.

9. Desarrollar actividades que permitan identificar y verificar los derechos de la poblacién declarante

' y/o victima del conflicto armado, con la debida oportunidad v conforme a los lineamientos téenicos
y legales establecidos.

10, Atender las emergencias sociales de cardcter humanitario, vias de hecho y/o acciones colectivas
que se presentan a nivel territorial en los Centros de Encuentro y/o en los espacios territoriales
extramurales con poblacién victima del conflicto armado en Bogotd, con la oportunidad requerida
v de acuerdo a los lineamientos de la direccion,

I'1. Realizar los informes de la implementacion psicosocial de acuerdo con los requerimientos v
necesidades, para hacer el seguimiento a la gestidn de la estrategia territorial en los centros de
encuentros y territorios focalizados.

12. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo y el drea de desemperio. -

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sistema Gestion de calidad
2. Acompanamiento psicosocial
3. Conocimientos basicos en: normatividad relacionada con poblacién victima de conflicto armado
4. Trabajo con victimas, poblacion vulnerable v/o comunidades
5. Herramientas ofimaticas.
6. Cadigo de Integridad del Servidor Piiblico.
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje Continuo. ¢ Apaorte técnico-profesional.
* Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.
s Orientacién al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacién. ¢ Instrumentacion de decisiones,
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Doce (12) meses de experiencia profesional
nicleos basicos de conocimiento en: Psicologia: | relacionada con las funciones del cargo.
Sociologia, trabajo social y afines.

I1. 219-05 DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL

IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria y atencion en derecho y jurisprudencia a la poblacion victima del conflicto armado, a
través de los Centros de Encuentro y/o espacios territoriales designados, con oportunidad y dentro del
marco de |a norma vigente sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[ o= ]

Apovar los procesos de caracterizacion de poblacion declarante y/o victima del conflicto armado
a través de los Centros de Encuentre, en los espacios territoriales extramurales designados v/o a
traves de los diferentes canales de atencidn.

Efectuar acciones de orientacion juridica para el acceso a la oferta de servicios y la garantia de
derechos de la poblacion victima del conflicto armado y/o declarante de hechos en el marco del
conflicto en materia de asistencia, atencion v reparacion integral,

Gestionar el acceso de la poblacion victima del conflicto armado a la oferta de servicios mediante
acciones de referencia y contrareferencia, facilitando la activacion de rutas, especialmente aquellas
orientadas a la garantia de derechos, prevencién y proteccion de las victimas, de acuerdo al
procedimiento establecido para tal fin.

Proyectar documentos téenico - juridicos encaminados a solicitar la materializacion los derechos
de declarantes v victimas del conflicto armado, de acuerdo la normatividad vigente.

Desarrollar acciones pedagogicas individuales y colectivas, a través de los Centros de Encuentro,
en los espacios territoriales extramurales designados y/o a través de los diferentes canales de
atencion, con la poblacién victima del conflicto armado, con el fin de facilitar la exigibilidad de
los derechos en maleria de asistencia, atencion y reparacion integral.

Efectuar acciones encaminadas al otorgamiento de la Ayuda/Atencion Humanitaria Inmediata a la
poblacion declarante de hechos en el marco del conflicto armado, segin los criterios legales y los
procedimientos establecidos para ello.

Preparar y proyectar las respuestas que sean solicitados, para cumplir con la atencion de Derechos
de peticidn y demds solicitudes que sean requeridas, de manera oportuna y dentro de los términos
establecidos.
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8. Desarrollar acciones de notificacion de las comunicaciones oficiales emitidas por la Consejeria con
la poblacion victima del conflicto armado, ofreciendo la informacion necesaria en concordancia a
lo establecido en el CPACA.

9. Elaborar las respuestas de recursos, en aquellos casos, donde la ciudania interponga acciones contra
las decisiones proferidas por la Consejeria.

10. Atender las emergencias sociales de cardcter humanitario, vias de hecho v/o acciones colectivas
que se presentan a nivel territorial en los Centros de Encuentro y/o en los espacios territoriales
extramurales con poblacion victima del conflicto armado en Bogotd, con la oportunidad requerida
y de acuerdo a los lineamientos de la direceion.

I'1. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I. Constitucion Politica Nacional

. Normatividad vigente en materia de victimas
. Normatividad reparacién integral.

. Trabajo con victimas y/o comunidades

. Herramientas ofimaticas.

. Codigo de Integridad del Servidor Publico,

La L3 1D

O Ly

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo. | Aporte técnico-profesional.
o Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
s  Orientacion al usuario v al ciudadano. | Gestion de procedimientos,
* Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
* Trabajo en equipo.
*  Adaptacion al cambio.
VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Doce (12) meses de experiencia profesional
nucleos bisicos de conocimiente en: Derecho y afines. | relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley,
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II. 219-05 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ, VICTIMAS Y

RECONCILIACION
I1I. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades y gestiones pertinentes para promover los mecanismos, concertar convenios,
memorandos de entendimiento y/o alianzas en el marco de la articulacion interinstitucional frente a las
ofertas del distrito en materia de formacién, empleabilidad y emprendimiento para la poblacion
atendida por las direcciones, con el fin de consolidar a Bogota como epicentro de memoria, paz v
reconciliacion,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la articulacion entre entidades piiblicas o privadas y la Oficina Consejeria Distrital
de Paz Victimas y Reconeiliacién - OCDPVYR en lo que respecta a las gestiones, acciones v
seguimiento de la formalizacién de las alianzas, contratos o convenios, memorandos de
entendimiento v las actas respectivas.

2. Realizar seguimiento de referencia v contra referencia de las ofertas disponibles por los aliados
formalizados, con ¢l fin de generar reportes de las acciones en el marco de las articulaciones
adelantadas.

3. Participar de las reuniones internas de organizacion, gestion v seguimiento de los servicios o

iniciativas territoriales de las direcciones de la Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas y
Reconciliacion.

4. Socializar, acompafiar y hacer seguimiento a las campafias de ofertas a traves de los canales
de comunicacion dispuestos por la Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas y
Reconciliacion.

3. Realizar el seguimiento y validacion permanente del estado de los contratos o convenios,
memorandos de entendimiento, actas de articulacion en los cuales participe la Oficina
Consgjeria Distrital de Paz, Victimas y Reconciliacién y sus direcciones,

6. Realizar acciones de caracterizacion a fin de perfilar y/o enrutar a las victimas del conflicto
armado, as{ como la poblacién en condicion de reincorporacién a las ofertas de formacién,
empleabilidad y emprendimiento, de conformidad con los lineamientos y procedimientos
establecidos de manera eficiente y oportuna.

7. Elaborar los informes que sean requeridos por el/la Consejero/a Distrital de Paz, Victimas y
Reconciliacion, de manera eficiente, oportuna v con la calidad requerida.

8. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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I. Conocimiento en caracterizacion relacionamiento con poblacion vulnerable,
2. Con conocimientos basicos en Ley 1448 de 2011 y demas normatividad y jurisprudencia vigente.
3. Conocimientos de procesos formulacion, analisis v seguimiento de politica pablica de victimas
del conflicto armado
4. Conocimientos en diligenciamiento de repartes en plataformas RUSICST, FUT v SEGPLAN
5. Herramientas ofimaticas.
6. Codigo de Integridad del Servidor Publico.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
: COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje Continuo. Aporte téenico-profesional.
e Orientacion a resultados. Comunicacicn efectiva.
* Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
¢ Compromiso con la organizacion, Instrumentacion de decisiones.
» Trabajo en equipo. |
s  Adaptacion al cambio, |
VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA Al
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Doce (12) meses de experiencia profesional
niicleos bisicos de conocimiento en: Derecho vy afines, | relacionada con las funciones del cargo.
Ciencia  Politica,  Relaciones  Internacionales:
Sociologia, Trabajo Social, y afines; Antropologia, |
Artes liberales; Psicologia; Administracién; Economia: |
Ingenieria Industrial v Afines,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley. |

11 219-05 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ, VICTIMAS Y
RECONCILIACION
M1 PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades y gestiones pertinentes para la formulacion y actualizacién del Plan de accidn
distrital y otros planes conexos en el marco de la implementacion de la politica publica nacional de
victimas con la oportunidad y calidad requerida, conforme a la normativa vigente y directrices de la
Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas y Reconciliacién — ACPVYR.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Realizar actividades técnicas relacionadas con la administracion, operacion, funcionamiento y

cargue de la informacidn en los sistemas o aplicativos dispuestos para la actualizacion y
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seguimiento a la implementacién de la Politica Piblica de Victimas, manteniendo la informacion
actualizada de manera oportuna, eficiente y de acuerdo a los parametros téenicos establecidos.

2. Acompafiar los espacios de participacion con las Mesas de Victimas, para desarrollar las

actividades de actualizacion del Plan de Accidn Distrital en el marco de la de la politica piiblica de

victimas y conforme con los lineamientos vy directrices establecidas.

Brindar apoyo en la formulacion y actualizacion del Plan de Accion Distrital para la atencion y

reparacion integral a las victimas del conflicto armado, paz v reconciliacion, de conformidad con

las directrices v lineamientos establecidos.

4, Tramitar la informacién y documentacion necesaria para la elaboracion de informes o insumos
relacionados con la administracion de las herramientas tecnologicas y/o aplicativos, de manera
oportuna ¥ eficiente.

5. Proponer y gestionar mejoras a los sistemas de informacion o aplicativos, procesos, procedimientos
v flujos de trabajo relacionados con plan la accion distrital de acuerdo a necesidades v lineamientos
de la Direccion.

6. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la

naturaleza del carpo y el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conoeimiento en caracterizacion relacionamiento con poblacién vulnerable.

2. Con conocimientos basicos en Ley 1448 de 2011 y demas normatividad y jurisprudencia vigente,

3. Conocimientos de procesos formulacion, andlisis y seguimiento de politica piblica de victimas

del conflicto armado

4, Conocimientos y manejo de herramientas de ofimética y uso de aplicaciones.

5, Codigo de Integridad del Servidor Publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. Aporte tecnico-profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacién efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano, Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion, Instrumentacidn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Doce (12) meses de experiencia profesional

nucleos basicos de conocimiento en: Derecho y afines; | relacionada con las funciones del cargo.

Ciencia Politica,  Relaciones  Internacionales:

Psicologia: Sociologia, Trabajo Social vy afines,

LIPS |
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Antropologia  Artes  liberales:  Administracidn:
Economia: Ingenieria Industrial v afines.

Tarjeta o matrfcula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

| I1. 219-05 DIRECCION CENTRO DE MEMORIA PAZ Y RECONCILIACION
| III. PROPOSITO PRINCIPAL i
Desarrollar las actividades de gestion logistica de espacios fisicos, equipos de audio, video iluminacion

y demas recursos requeridos para el desarrollo de las actividades de la Direccién Centro de Memoria
Paz v Reconciliacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la programacion y disposicion de espacios fisicos para las actividades que se lleven a cabo
en el CMPR, de manera eficiente v oportuna.

2. Realizar la programacion y disposicion de equipos de audio y video para las actividades que se
lleven a cabo en el CMPR, de manera eficiente v oportuna.

3. Operary configurar los equipos de audio, video e iluminacion para eventos presenciales y virtuales
en ¢l CMPR, de acuerdo a las necesidades, espacios, programacién e instrucciones establecidas.

4. Administrar las plataformas virtuales para el desarrollo de actividades del CMPR, dando
cumplimiento 4 los pardmetros establecidos y con la oportunidad y eficiencia requerida.

5. Cumplir con los compromisos y actividades propias programadas y/o establecidas por el grupo de
trabajo v el Director del Centro de Memoria Paz v Reconciliacian.

6. Participar en la elaboracion y actualizacion del plan de Divulgacion de la Direccién de Memoria,
Paz y Reconciliacion.

7. Realizar cuando se requiera actividades de asistencia y acompanamiento a las organizaciones
sociales, instituciones y victimas para la planeacion y generacion de intervenciones y productos
expositivos y montajes relacionados con memoria, paz y reconciliacion.

8. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo y el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
I. Conocimiento en uso y manejo de equipos de audio y video de auditorios y grabaciones de campo
2. Conocimiento en uso de equipos de iluminacion
3. Conocimiento en configuracion de equipos para procesamiento de audio y video
4. Administracion de recursos fisicos y humanos.
3. Aplicacidn de recursos informaticos
fi. Herramientas ofiméticas.
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7. Codigo de Integridad del Servidor Pablico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario v al ciudadano, Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacién. Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo,
Adaptacion al cambio, |

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |

ESTUDIOS EXPERIENCIA |
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Doce (12) meses de experiencia profesional
nicleos basicos de conocimiento en; Artes Plisticas, | relacionada con las funciones del cargo.
visuales y afines; Disefio; Publicidad y Afines;

" 8 ®= =8 @

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

11. 219-05 DIRECCION DE PAZ Y RECONCILIACION

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las estratepias, mecanismos instrumentos y procesos requeridos para el fortalecimiento y

promoci6n de la participacitn efectiva de las comunidades en los temas de paz de conformidad con los

lineamientos establecidos por la Direccion de Paz v Reconeiliacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar dialogos poblicos y/o actividades relacionadas, que faciliten y armonicen los temas
relacionados con la educacion para la paz y se consoliden escuelas como territorio de paz.

2. Apoyar el proceso de construccion de pactos de convivencia concertados que desarrolle la
comisién de la verdad en coordinacion con la OCDPVYR en Bogola — region.

3. Atender las capacitaciones y formaciones necesarias orientadas a la formulacién e implementacion
de politicas piblicas y procedimiente CONPES D.C.

4. Articular con actores externos de apoyo técnico para construccion de la linea de politica y
estrategia, de acuerdo con las orientaciones metodologicas establecidas para tal fin,

5. Apoyar la implementacidn de lineamientos pedagogicos en el marco de la estrategia de
reconciliacion con las comunidades priorizadas y participar en los comités técnicos de la linea de
reconciliacion con los actores externos, de conformidad con los lincamientos establecidos.
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Promover la participacion incidente y significativa de las victimas y de la poblacidn en proceso de
reincorporacion y reintegracion en la formulacion de la estrategia de reconciliacion v desarrollar
los procesos establecidos en esta estrategia de acuerdo a los lineamientos técnicos.

Adelantar y desarrollar sesiones v documentos de trabajo requeridos para la inclusion de enfoques
diferenciales, conforme los lineamientos establecidos

Realizar la articulacion de la poblacion en proceso de reincorporacion con el consejo distrital de
paz, de acuerdo a las orientaciones metodologicas establecidos y la debida oportunidad

Realizar las reuniones de socializacion con las comunidades directamente beneficiadas de los
proyectos PDET BR y conformar comités de acompafiamients comunitario de conformidad con
los lineamientos establecidos,

- Apayar en la implementacion y construccion de los planes, programas y proyectos en todas las
fases del PDET Bogota region contemplando los enfoques diferenciales v de género y de acuerdo
con las guias, manuales, documentos de apoyo y soporte, para lograr una amplia participacién de
los diferentes actores territoriales.

. Desempefiar las demds funciones que le scan asignadas por ¢l jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo y el drea de desempeio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

l.
2
3

4
5
b.
P
8
9
l

]

Politica pliblica de victimas de conflicto armado

. Articulacién institucional

. Atencidn, asistencia, reparacion integral a las victimas. paz y reconciliacién
. Normatividad vigente en materia de victimas

. Trabajo con victimas, poblacién vulnerable y/o comunidades

Planeacion estratégica, control, gestion y seguimiento a planes, programas v proyectos sociales

. Politica piiblica de victimas de conflicto armado
. Sistema Gestion de calidad
. Herramientas ofimaticas.

. Cédipo de Integridad del Servidor Plblico.

Y1, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

" & B &

Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva,
Orientacion al usuario y al ¢iudadano. Giestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio,

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS I EXPERIENCIA
Cra & No. 10 - 55
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Titulo profesional

Social y afines;

nicleos basicos de conocimiento en: Economia; | relacionada con las funciones del cargo.
Administracion, Derecho y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacidn Social.
Periodismo y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo

Educacion, Geografia, Historia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley,

en disciplinas académicas de los | Doce (12) meses de experiencia profesional

Antropologia, Artes liberales;

jEi L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: 3

Dependencia: Daonde se ubique €l cargo

Carpo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
11 219-01 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE COMUNICACIONES

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

[Realizar cubrimiento periodistico y mediatico de la gestion de la Administracion Distrital dando a
iconocer a la ciudadania y a los medios de comunicacion el avance del plan de Desarrollo vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i1.  Realizar cubrimiento a la agenda del alcalde, tales como eventos, ruedas de prensa, actividades con
medios, declaraciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
Elaborar las piezas periodisticas e informativas en diferentes géneros y formatos (piezas impresas,
material fotogrifico v audiovisual), de acuerdo con los pardmetros y directrices impartidas.
3. Realizar acciones de comunicacion, audios, material en video v fotografias con informacion de
intercs sobre las actividades del alcalde mayor de Bogota.
4. Dar tramite a estrategias de comunicaciones de las dependencias de la secretaria general v entidades
distritales, de manera oportuna y técnica.
5. Desempeifiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

I

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Téenicas actualizadas de comunicacion masiva, |

b =

Normatividad en Periodismo y comunicacién institucional,
3. Disefio Grifico de catilogos.
4. Fotografia de producto.

Téenicas de redaccion y ortografia.

Produccion y edicidn de piezas comunicacionales,

Desarrollo de proyectos de comunicacién en medios digitales e impresos,
publicaciones, diagramacion y administracion de informacion

9. Manejo de herramientas avanzadas de tecnologias de la comunicacién,
10. Herramientas ofimadticas. .
11. Cédigo de Integridad del Servidor Pablico.

08— on A

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje Continuo. s Aporte téenico-profesional.
o Orientacion a resultados. o Comunicacion efectiva.
»  Orientacion al usuario v al ciudadano. s (iestion de procedimientos.
* Compromiso con la organizacion, e Instrumentacion de decisiones.
¢ Trabajo en eguipo.
s Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |
ESTUDIOS ; EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de losNo requiere experiencia.

nacleos basicos de conocimiento en: Comunicacion
Social, Periodismo y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

11219 -01 DIRECCION DE PAZ Y RECONCILIACION

IIL. PROPOSITO PRINCIPAL =
Realizar acciones requeridas para fortalecer la gestion, articulacién y seguimiento institucional, que
contribuyan a la transformacion y mejoramiento de los procesos que se desarrollen en los territorios.

relacionados con la construccion de la paz conforme a los lineamientos de la Direccion de Paz v/
Reconciliacidn.
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: 1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
l. Apovar las acciones para garantizar el funcionamiento administrative v operativo de la mesa
intersectorial v desarrollar la secretaria técnica de la misma.
2. Apoyar la formulacion y seguimiento de los planes de trabajo requeridos que permitan articulan
las acciones de acompaiiamiento v apoyo a la reincorporacion y reintegracién en Bogoti.
3. Apovar en la gestion interinstitucional para promover acciones de apovo a los procesos de
desmovilizacion, reincorporacion y reintegracion.
4. Efectuar acciones que faciliten el desarrollo y armonizacion de las diferentes mesas
sistematizar la informacion generada del proceso de las mesas de articulacion distrital.
5. Apovar rutas de trabajo con las mesas v secretarias distritales para el apoyo a los procesos de
desmovilizacidn, reincorporacion y reintegracion.
6. Proyectar respuestas a requerimientos internos v externos solicitados referentes a tematicas
propios de gestion de la Direccidn,
7. Elaborar los reportes ¢ informes requeridos solicitados por la Direccion con la oportunidad y
calidad requeridas.
8. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el area de desempeiio. 1'
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
I. Conocimiento en caracterizacion relacionamiento con poblacion vulnerable. }
2. Con conocimientos basicos en Ley 1448 de 2011 y demas normatividad y jurisprudencia vigente.
3. Conocimientos de procesos formulacion, andlisis y seguimiento de politica piblica de victimas del
conflicto armado
4. Conocimientos en diligenciamiento de reportes en plataformas RUSICST, FUT y SEGPLAN |
5. Herramientas ofimaticas. '
6. Codigo de Inmtegridad del Servidor Pablico, |

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES l POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje Continuo, | = Aporte téenico-profesional,
s Orientacion a resultados. s Comunicacidn efectiva.
» Orientacion al usvario v al ciudadano, ‘ e (Gestién de procedimientos.
¢ Compromiso con la organizacion. | Instrumentacion de decisiones.
¢ Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio. ‘
VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplinas académicas de logNo requiere,
nicleos bisicos de conocimiento en: Economiaj
Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Derecho v|
afines; Ciencia Politica. Relaciones Internacionales:
Comunicacion Social, Periodismo v Afines; Psicologia:
Sociologia, Trabajo Social y afines: Antropologia, Artes
liberales: Educacién; Geografia, Historia,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

11219 -01 DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL
11L. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos y actividades de gestion, planeacion, registro, atencién a usuarios, consolidacion

de informacion y reportes propios de la Direccion de Reparacién Integral, de conformidad con los

lineamientos y directrices establecidos por la dependencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la proyeccion y revision de documentos técnicos y operativos necesarios para el desarrollo
de las actividades que se adelanten, y brindar las recomendaciones que se requieran de manera
oportuna v eficiente,

2. Apoyar la gestion de procesos operativos, misionales, administrativos y financieros que se requieran
para el desarrollo de las acciones que soporten la gestion de la Direccion de Reparacion Integral.

3. Apoyar la consolidacion y elaboracion de reportes intermos e informes que sean designados para dar
cumplimiento a la pestién administrativa de la Direccion.

4. Apoyar los informes de seguimiento, consolidacion de andlisis y reportes de la dependencia ante
organismos de control u otras entidades que scliciten informacion de manera oportuna.

5. Apoyar en la recepcion y organizacion de la informacion de los equipos de trabajo de la Direccion,
asociado con las respuestas a peticiones, requerimientos de la ciudadania y entes de control, y demds
informes que sean solicitados.

6. Apoyar el registro de informacion en las herramientas tecnoldgicas v/o aplicativos, de manera
oportuna, con criterio eficiencia y calidad v de acuerdo a los lineamientos establecidos.

7. Apoyar procesos basicos de caracterizacion y atencién a victimas del conflicto armado a través de
los canales dispuestos por la Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas y Reconciliacién -
ACPVYR v demas actividades territoriales y comunitarias asociadas.
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8. Proyectar respuestas a las requerimientos y peticiones ciudadanas respecto a gestion de I
Dependencia con la oportunidad requerida conforme a la normatividad vigente y lineamientos de |4
Direccion,
Q. Asistir a reuniones, comités ¥y demds espacios en que sea requerido, de conformidad con log
lineamientos y parimetros establecidos.
10. Desempeiiar las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato. relacionadas con la
naturaleza del cargo v el drea de desempeiio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
|. Conocimiento en caracterizacion relacionamiento con poblacion vulnerable.
2. Con conoeimientos basicos en Ley 1448 de 2011 y demés normatividad y jurisprudencia vigente-|
3, Conocimientos de procesos formulacidn, andlisis y seguimiento de politica piblica de victimay
| del conflicto anmado.
4. Conocimientos en diligenciamiento de reportes en plataformas RUSICST, FUT y SEGPLAN
5. Herramientas ofimaticas.
6. Codigo de Integridad del Servidor Piblico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. » Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados. » Comunicacion efectiva.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. e (estidn de procedimientos.
= (Compromiso con |la organizacion, e [nstrumentacion de decisiones,

e Trabajo en equipo.
s Adaptacidn al cambio.

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
litulo profesional en disciplinas académicas de losNo requiere.
nicleos basicos de conocimiento en: Derecho y afinesy
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Psicolngjnf
Sociologla, Trabajo Social y afines: Administracion,
Economia; Ingenieria Industrial y Afines.

por la Ley,

Tarjeta o matricula profesional en los casos rcgiamcntadoj
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11219-01 DIRECCION CENTRO DE MEMORIA PAZ Y RECONCILIACION

11I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar aceiones que permitan apovar la clasificacion. organizacion y disposicion de los recursos
bibliograficos y demés materiales del Centro de Memoria Paz y Reconciliacion, el centro do
documentacion, atendiendo v orientando a los visitantes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2.

Desarrollar las actividades de catalogacion, clasificacién v estructuracion tematica de recursos
bibliogrificos del centro de documentacion, de acuerdo con las normas técnicas vigentes.
Organizar los documentos productos de investigacion, acciones o procesos derivados de las acciones!
del CMPR, de conformidad con los procedimientos y parametras establecidos.

Generar estrategias que permitan la atraceion de usuarios pliblicos, que conduzean al fortalecimiento
de centro de documentacion del CMPR
Brindar atencion y orientacion a los visitantes del centro de documentacién, de acuerdo con los
protocolos y lineamientos establecidos.
Cumplir con los compromisos y actividades propias programadas y/o establecidas por el grupo de
trabajo o el jefe inmediarto.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

il S ol T o

. Cddigo de Integridad del Servidor Publico.

Normas de catalogacion MARC,

Manejo y conocimiento en metodologias de los procesos de la gestién documental.

Planeacion, organizacion técnica y funcionamiento de servicios bibliotecoldgicos y archivisticos.
Servicio a la ciudadania

Administracion de recursos fisicos v humanos.

Herramientas ofimdticas.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo. = Aporte técnico-profesional.

Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.

Orientacion al usuario v al cindadano. e Gestion de procedimientos.

Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones,

Trabajo en equipo. * Mangjo de la Informacion y de los

Adaptacion al cambio. TECUrsos.

® Uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacion.
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o Conhabilidad técmea,
e Capacidad de analisis.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Iitulo profesional en disciplinas académicas de losNo requiere.
niicleos basicos de conocimiento en: Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

por la Ley,
NIVEL TECNICO
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Téenico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
_Cadigo: 314

Grado: 20

MNo. de cargos: 8

Dependencia: Donde se ubique el carea
Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa

I1. 314-20 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ, VICTIMAS Y
RECONCILIACION
I1L. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones requeridas para la adecuada gestion, transferencia, organizacion documental y
consulta de informacion, requeridas por la OCDPVYR para la adecuada prestacion de los servicios
conforme a los lineamientos establecidos v la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I.  Realizar la recepcion y clasificacion de documentos, de acuerdo a la tabla de retencién documental
2. Recibir las solicitudes de documentos por parte de usuarios internos y externos, revisar en el
archivo fisico y suministrar la informacion o documentacion solicitada de manera oportuna, de
acuerdo con los trdmites y protocolos respectivos.

Llevar un registro de los préstamos y consultas que se realicen de los documentos y CD 's que se
encuentran en el archive de gestion, de conformidad con los procedimientos y técnicas
__establecidos.

Tad
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4.  Aplicar los procesos de organizacion de archivos a los documentos, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

5. Realizar procesos técnicos y fisicos de la docwmentacion relacionados con la organizacion y
archivo de los documentos en las unidades de conservacion, de acuerdo con las normas v
procedimientos respectivos,

6. Incorporar los datos al aplicativo SIGA, asignar ubicacion y diligenciar ¢l FUID, de manera
oportuna y de acuerdo con los parametros y procedimientos establecidos.

7. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por ¢l jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el area de desempeifio, B

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de Archivo y correspondencia.

2. Normatividad vigente en gestion documental.

3. Sistemas y metodologia de archivo y gestién documental.

4. Atencidn a la ciudadania.

§. Técnicas de redaccién y ortografia.

6. Herramientas ofimdticas.

7. Codigo de Integridad del Servidor Pablico.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMLUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo. s Confiabilidad técnica,
s Orientacion a resultados. s Disciplina.
e  Orientacion al usvario v al ciudadano, s Responsabilidad.
* Compromiso con la organizacion. * Manejo de la Informacion y de los
e Trabajo en equipo. recursos
» Adaptacion al cambio. * Uso de tecnologias de la informacion y
la comunicacion
o Capacidad de Andlisis
VIL.COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES I COMPETENCIAS COMUNES
TRANSYERSALES _ TRANSVERSALES

e Resolucidn conflictos = Transparencia.
e Toma de decisiones e Gestion de procedimicentos de calidad
e Planeacion
e Capacidad de analisis
* Planificacion del trabajo
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* Alencion a requerimientos [
VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

_ ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica o | Cuatro  (4) afos de experiencia
terminacion y aprobacion del pensum académico de | relacionada.

educacion superior en disciplinas académicas de los nucleos
basicos de conocimiento en: Biblictecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Derecho y afines, Ingenieria Industrial
y afines, Ingenieria Financiera y afines, Ingenieria de
Sistemas Telemitica y Afines.

Certificado y/o tarjeta de inscripeion en los casos exigides
por la normatividad vigente.

I1. 314-20 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ, VICTIMAS Y
RECONCILIACION
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte administrativo v operativo, desarrollando las acciones técnicas requeridas que

adelanten la gestion de inventarios y de bienes, asi como la administracién de la sede alterna, reserva

de espacios, por los cuales es legalmente responsable la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de

Bogotd, a fin de llevar el control ¥ manejo de los bienes e inventarios de la entidad. en concordancia

con los lineamientos establecidos para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las actividades relacionadas con la gestion de toma fisica de inventarios, solicitudes de
traslado, tramites, controles, registros de entradas, salidas y entregas de bienes asignados en la
direccién de manera eficiente, oportuno y acuerdo con lineamientos y parametros téenicos
establecidos.

Realizar el trdmite y seguimiento de la denuncia de los bienes que se pierdan y sean propiedad de

la entidad.

3. Desarrollar las actividades de supervision v seguimiento, asi como las asociadas a los procesos de
la Subdireceion de Servicios Administrativos frente a la provision y prestacion de bienes y
servicios de seguridad, aseo, cafeteria, administracion mantenimiento ¢ infraestructura del edificio
y/o demds bienes o servicios asignados, de acuerdo con lineamientos técnicos que paranticen el
Optimo uso de los recursos y bienes con criterios de transparencia y eficiencia.

4. Realizar las actividades de tramite, planificacion, supervision, coordinacion, seguimiento, control
y acompafiamiento a la prestacion de servicios de los espacios fisicos y sus recursos disponibles
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necesarios, que permitan garantizar un servicio eficiente v oportuno de conformidad con los
lineamientos parametros y protocolos establecidos.
5. Elaborar el plan para el levantamiento fisico de bienes en los puntos de atencién, de conformidad
con los lineamientos v normatividad.
6. Realizar la totalidad del tramite y entrega de paz y salvo a los funcionarios, en caso de que no
tenga bienes asignados o de retiro de Ia entidad.
7. Realizar las actividades de recibo, registro, y tramites administrativos que permita gestionar de
manera eficiente y oportuna los bienes y necesidades de la oficina
8. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el drea de desempefio,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Administracion de bhienes y servicios.
. Normas téenicas de calidad.
. Gestion publica
. Procesos administrativos
. Sistema Integrado de Gestion.
. Norma sobre el manejo de inventarios.
. Estatuto Anticorrupeion.
. Herramientas ofimdticas.
. Codipo de Intepridad del Servidor Pablico.
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo. » Confiabilidad técnica.
e (Orientacion a resultados. ¢ Disciplina.
* Orientacion al usuario y al ciudadano. « Responsabilidad.
s Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.
s  Adaptacion al cambio.
VILCOMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

NEODD =1 0% W el B =

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
¢ Resolucidn conflictos » Transparencia,
» Mangjo eficaz y eficiente de recursos ¢ Gestion de procedimientos de calidad
¢ Toma de decisiones e Negociacion
e Planeacion
¢ Capacidad de analisis
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o Planificacion del rabajo
s  Atencion a requerimientos

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica o
terminacion y aprobacién del pensum académico de
educacion superior en disciplinas académicas de los nicleos
basicos de conocimiento en: Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Administracion, Economia,
Contaduria Plblica, Derecho y afines, Ingenieria Industrial,
Ingemeria Financiera y afines, Ingenieria de Sistemas
Telematica ¥ Afines

Certificado y/o tarjeta de inscripcion en los casos exigidos
por la normatividad vigente.

Cuatro  (4) afios de

relacionada.

experiencia

I1. 314-20 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ, VICTIMAS Y
RECONCILIACION

1L PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar el apoyo téenico y administrativo para asegurar de manera eficiente y oportuna la provision y
suministro de bienes y servicios requeridos; asi como el apoyo a la gestion PIGA, de conformidad con
los pardmetros téenicos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Realizar Aplicar metodologias y realizar las actividades relacionadas con los procesos de
provision de bienes y servicio; realizar el seguimiento y tramites necesarios que garanticen una
eficiente v adecuada administracion de los bienes vy servicios a cargo cumpliendo los requisitos de
calidad y eficiencia.

2. Tramitar y mantener actualizada las bases de datos y registros que relaciona los bienes y
suministros de insumos asignados, garantizando de manera oportuna y eficaz el aprovisionamiento
v entrega de los mismos

3. Realizar levantamiento de informacién v elaborar planeacidn anual para el uso de los servicios
requeridos v asignados de conformidad con el cronograma de programacién establecido.

4. Enviar cronograma de programacion de los servicios a la subdireccion administrativa una vez
haya sido socializado con administrativos de los puntos.

5. Realizar las solicitudes de los servicios con la empresa contratada, recibir facturas, llenar los

formatos, ¥ demas tramites administrativos para ¢l seguimiento al servicio prestado de manera
eficiente v oportuna, conforme a los lineamientos téenicos eslablecidos.
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6. Realizar las actividades asociadas a la prestacion del servicio de transporte, hacer seguimiento y
llevar los formatos y/o sistemas especificos para el control del servicio, de manera oportuna y
conforme a los lineamientos establecidos.

7. Realizar las actividades relacionadas con la administracion, seguimiento v control del suministro
de papeleria, que permitan garantizar una eficiente provision, distribucion v entrega, cumpliendo
los requisitos, de calidad y eficiencia,

8. Realizar actividades relacionadas con el proceso de adquisicién de bienes. a través de los
procedimientos y los formatos establecidos para tal fin, al igual que apoyar la gestion y el
cumplimiento a la gestion y reportes PIGA, de acuerdo a lo establecido en el plan de accion.

9. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la

naturaleza del cargo v el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Administracion de bienes y servicios.

. Normas técnicas de calidad.

. Gestion publica

. Procesos administrativos

. Sistema Integrado de Gestidn.,

. Norma sobre ¢l manejo de inventarios.

. Estatuto Anticorrupeion,

. Herramientas ofimaticas,

. Cddigo de Integridad del Servidor Pliblico. o

___VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje Continuo. » Confiabilidad técnica.

* Orientacion a resultados. o Disciplina,

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. * Responsabilidad,

* Compromiso con la organizacion.

* Trabajo en equipo.

*  Adaptacion al cambio,

VILCOMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

o= - - N I o ST N N P S

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

e Resolucién conflictos * Transparencia.
¢ Manejo eficaz y eficiente de recursos ® Gestion de procedimientos de calidad
* Toma de decisiones e Negociacion
& Planeacidn
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e Capacidad de analisis
¢ Planificacién del trabajo
* Alencion a requerimientos
VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

=L—=E] ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica o | Cuatro  (4) aflos de experiencia
terminacion v aprobacién del pensum académico de | relacionada.
educacion superior en disciplinas académicas de los nicleos
basicos de conoemiento en: Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Administracion, Economia,
Contaduria Pablica, Derecho y afines, Ingenieria Industrial
y afines, Ingenieria Financiera y afines, Ingenieria de
Sistemas Telemdtica y Afines; ingenieria ambiental
sanitaria y afines.

Certificado y/o tarjeta de inseripeion en los casos exigidos
por la normatividad vigente,

I1. 314-20 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ, VICTIMAS Y
RECONCILIACION
111. PROPOSITO PRINCIPAL _

Brindar apoyo técnico, desarrollando acciones requeridas para adelantar la gestién administrativa, |

documental y de inventarios del Despacho de la Oficina, para una adecuada y eficiente prestacion de

los servicios. i ] !
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar Operar v gestionar ¢l modulo de correspondencia del Sistema Integrado de Gestion |
Documental y Archivo (SIGA), de acuerdo a los pardmetros y lineamientos técnicos establecidos.

2. Realizar la transferencia y organizacion documental, v atender las consultas de informacion, de
acuerdo los procedimientos y direetrices establecidas.

3. Realizar las actividades relacionadas con la gestion de bienes ¢ inventarios, reserva de espacios y
gestion de permisos en el despacho, de acuerdo con lineamientos y parametros técnicos
establecidos de manera eficiente y oportuno.

4. Brindar atencitn v orientacién telefénica a publico interno y externo de la OCDVPYR, de acuerdo
a los lineamientos y directrices establecidas.

5. Desarrollar las actividades y tramites administrativos que permitan gestionar de manera eficiente
y oportuna los bienes y necesidades de la oficina

6. Desempedar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
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naturaleza del cargo v el drea de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
|. Técnicas de Archivo y correspondencia.
2. Normatividad vigente en gestion documental.
3. Sistemas y metodologia de archivo y gestién documental.
4. Atencidn a la ciudadania.
5. Técnicas de redaccién y ortografia.
0. Herramientas ofimalticas.
7. Codigo de Integridad del Servidor Plblico.
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
|« Aprendizaje Continuo. * Confiabilidad técnica.
| e Orientacion a resultados. ¢ Disciplina,
¢ Orientacidn al usuario y al ciudadano. * Responsabilidad.
= Compromiso con la organizacion.
¢ Trabajo en equipo.
» Adaptacion al cambio.

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacidn técnica profesional o tecnoldgica o | Cuatro (4) afios de experiencia relacionada.
| terminacion y aprobacion del pensum académico de
educacion superior en disciplinas académicas de los
nicleos basicos de conocimiento en: Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales v Humanas, Administracion.
| Economia, Contaduria Publica, Derecho y afines,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Financiera y afines,
| Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines

Certificado y/o tarjeta de inscripcién en los casos
exigidos por la normatividad vigente,
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IL 314-20 DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I

10,

Realizar las acrividades de gestion con las diferentes entidades distritales, para la ejecucion de
eventos de alto impacto dirigidos a la ciudadania, de acuerdo a los procedimientos vigentes v
lineamientos del superior inmediato

Realizar la consecucion y compilacion de documentos necesarios para la elaboraeion de estudios,
informes, reportes y demds trabajos que se requicran para ¢l desarrollo de actividades de acuerdo
con la misionalidad de la Consejeria y con la debida oportunidad v eficiencia

Asistir téenica y administrativamente en la gestion documental del drea de desempeio.
manteniendo actualizado el archivo v la correspondencia, para facilitar la consulta de la
documentacion requerida y contribuyendo al manejo adecuado de la documentacion que se
produzea de acuerdo con Jas tablas de retencion documental aprobadas.

Realizar actividades que permitan promover un adecuado mantenimiento v funcionamiento de las
diferentes necesidades administrativas y del talento humano que surjan, manteniendo una
articulacion constante con las dependencias de la Secretaria General

Apoyar la realizacién de actas de las reuniones internas de la dependencia v hacer el seguimiento
a las tareas resultantes de la misma, con oportunidad y conforme a las directrices v procedimientos
establecidos

Participar v apoyar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia,

Consolidar, revisar y reportar inlormes de seguimiento a la gestion en el marco de los procesos
administrativos solicitados por otras dreas y/o dependencias de la Secretaria General, garantizando
la alimentacion y actualizacion de los sistemas de informacién que contribuvan al desarrollo
adecuado de las funciones asignadas.

Apoyar ¢l desarrollo y mantenimiento del Sistema de Gestion Integral v aportar sus
recomendaciones desde el ambito de su competencia.

Realizar seguimiento a los procesos y procedimientos administrativos en los centros de encuentro
orientando su aplicacidén acorde a los lineamientos establecidos por las dependencias de la
Secretaria General y el Sistema Integrado de Gestion.

Desempenar las demds funciones que le sean asignadas por ¢l jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos,
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Dar apoyo técnico y operativo a la ejecucion y operacion de los procesos auxiliares, misionales y
funcionales de la dependencia y el manejo de los sistemas de informacion requeridos para la prestacion
de los servicios de |la Direccién conforme a las politicas institucionales v las normas vigentes.
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2. Téenicas de redaceion.

3. Herramientas ofiméaticas.

4. Archivo, Gestion decumental

5. Sistema de Gestion Integral

6. Codigo de Integridad del Servidor Piblico.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje Continuo, » Confiabilidad técnica.
¢ Oricntacion a resultados. o Disciplina.
e Orientacion al usuario y al ciudadane. ¢ Responsabilidad,
e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.
o Adaptacion al cambio.

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion téenica profesional o tecnoldgica o | Cuatro  (4) afos de experiencia
terminacion y aprobacion del pensum académico de | relacionada.
educacion superior en disciplinas académicas de los nicleos
bésicos de conocimiento en: Administracién: Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenierfa Industrial v Afines;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Filosofia,
Teologia v Afines; Educacién; Lenguas Modernas,
Literatura, Lingiiistica v Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica v Afines.

Certificado y/o tarjeta de inscripcion en los casos exigidos
por la normatividad vigente.
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | Téenico
Denominacion del Empleo: __Téenico Operativo
Codigo: | 314
Grado: 17 !
No. de cargos: 12 E
Dependencia: Donde s¢ ubique el cargo Q
Cargo del Jefe Inmediato: o Quien ejerza la supervision directa 1

11. 314-17 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE COMUNICACIONES

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el registro audio-visual con edicién de las actividades del Alcalde Mayor, v llevar el
correspondiente archivo, para mantener la memoria institucional de la gestion de la Administracion
Distrital de acuerdo al Plan de Desarrollo vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. Realizar el cubrimiento de los eventos donde participe el Alcalde Mayor, asi como realizar su
respectiva edicion y disposicion, seghin las directrices impartidas.
2. Realizar las grabaciones o fotografias necesarias para la produccidn de piezas comunicacionales
audiovisuales de la estrategia trazada, de acuerdo con los criterios establecidos.
3. Realizar las fotografias o videos necesarios para la produccién de piezas comunicacionales
audiovisuales de la estrategia trazada, de acuerdo con las directrices establecidas.
4. Tomar fotografias o videos y editar material de acuerdo con los temas de interés, previamente
aprobados en el consejo de redaccién.
5. Realizar la recepcion registro, radicacion, digitalizacion y redistribucién del material audio-visual, de
acuerdo con lineamientos téenicos establecidos
6. Implementar estrategias y propuestas que contribuyan a mejorar los procesos, proyectos y actividades
de la dependencia de acuerdo a sus conocimientos v las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
7. Elaborar Informes v demds documentos que sean requeridos por el jefe inmediato, de acuerdo a los
procedimigntos establecidos, de manera oportuna,
8. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el area de desempeino.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estatuto Organico del Distrito
Estructura orgamizacional del Distrito Capital
Plan de Desarrollo de Bogotd
Herramientas Multimedia
Disefo de piezas comunicacionales

Cra & No. 10-65

Cédigg postal 111711 g 0 ‘
Tal: l%l)ﬂﬂ

W, ola.gov.co ﬂ
Infa: Linea 195 bl

4203000-FT-997 Versian 04

R bk




Pig. 114 de 149

CONTINUACION DE LA RESOLUCION Nn._U_B 4 217 FEB 2ﬂ24

“Por la cual se modifica parcialnenie el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
la planta de personal de la Secretaria General de lo Alcalidia Mavor de Bogord, D, C.°

Edicion

Fotografia

Estadistica basica
Estatuto Anticorrupeion
10, Herramientas ofimaticas

0 %6 u &

| 1. Codigo de Integridad del Servidor Piihlico.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje Continuo,
s (rientacion a resultados.

* Compromiso con la organizacion,
s Trabajo en equipo.
*  Adaptacion al cambio.

¢ Confiabilidad técnica.
* Disciplina. |

o Orientacion al usuario v al ciudadano, = Responsabilidad.

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Afines; Publicidad y Afines.

exigidos por la normatividad vigente.

Titulo de formacion técnica profesional o tecnologica oTreinta (30) meses de experiencia relacionada.
terminacion y aprobacion del pensum académico de
educacion superior en disciplinas académicas de los
iicleos basicos de conocimiento en: Comunicacion
Social, Periodismo y Afines: Artes Plasticas Visuales v

Cértificado y/o tarjeta de inscripcion en los casos
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Emplec: Téenico Operativo

Codigo: 314

Grado: 16

Neo. de cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

11. 314-16 DIRECCION CENTRO DE MEMORIA, PAZ Y RECONCILIACION

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico, operativo al direccionamiento estratégico y efectuar el seguimiento a los diferentes
planes y acciones estratépicas del Centro de Memoria Paz y reconciliacién, garantizando la correcta)
estion administrativa de acuerdo a las orientaciones metodologicas establecidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 2%]

()

Realizar las actividades de tramite y/o gestion administrativa para proveer los recursos tecnoldgicos
y sistemas de informacion necesarios que garanticen una normal operacién y funcionamiento de los
equipos del Centro de Memoria.

Apoyar las solicitudes relacionadas con la logistica y hacer ¢l seguimiento y control de las mismas
verificando su oportuna y eficiente entrega conforme los procesos y lineamientos técnicos
establecidos.
Realizar la programacion de actividades y seguimiento a los equipos de vigilancia y servicios
generales para la atencion v mantenimiento del CMPR de manera oportuna y eficaz.
Apoyar el desarrollo de actividades para el cumplimiento de las acciones de la Oficina Consejeria
Distrital para los Derechos de las Victimas la Paz y la Reconciliacién — OCDPVYR.
Realizar seguimiento mensual a las actividades relacionadas con el PIGA al interior de la direccion
del CMPR y presentar los reportes o informes que sobre el particular solicite la entidad,

Llevar el registro de programacion de préstamo de los espacios fisicos del Centro de Memoria Paz v
Reconciliacion para el desarrollo de actividades propias de la Direccion, asi como de entidades,
organizaciones o piblico externo, de acuerdo con la misionalidad del centro de forma eficiente y
oportuna,

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el area de desempeiio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Téenicas de archivo y mangjo de correspondencia,
2. Administracion v gestion de recursos informaticos.
3. Sistema Interno de Gestidn Documental v Archivos.

Cra8 No. 10 -85
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4. Sistema Integrado de Gestidn,
5. Atencidn a la ciudadania.
6. Técnicas de redaccidn v ortografia.
7. Herramientas ofimaticas,
8. Cédigo de Integridad del Servidor Piblico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo. » Confiabilidad técnica,

Orientacion a resultados, s Disciplina.

Orientacion al usuario y al ciudadana, * Responsabilidad.

Compromiso con la organizacion,
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |

ESTUDIOS EXPERIENCIA |
Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica ojDos (2) afios de experiencia relacionada.
lerminacién y aprobacion del pensum académico de
educacion superior en disciplinas académicas de los
nicleos basicos de conocimiento en: Bibliotecologia,
(Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Administracion;
Ingenieria de Sistemas, Telemalica y Afines, Ingenieria
Industrial v Afines; Ingenierfa  Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

- & 2 82 = @

Certificado y/o tarjeta de inseripeibn en los casos
exigidos por la normatividad vigente.

11. 314-16 DFIC]NA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ, VICTIMAS Y
: RECONCILIACION
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos técnicos en el desarrollo, mantenimiento y actualizacion de las herramientas
informiticas del observatario, que garanticen la gestion eficiente de la informacién proveniente de la

operacion del OCDPVYR, SDARIV y Direcciones Téenicas Adscritas.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
:'1. Llevar el registro, la identificacion, clasificacion e inventario de las fuentes de informacion de la
Oficina Consejeria Distrital para las Victimas, la Paz v la Reconciliacién.
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2. Recibir, analizar v direccionar las solicitudes de soporte y ayuda técnica de los contratistas y
funcionarios de la Oficina Consejeria Distrital para las Victimas, la Paz y la Reconciliacion, respecto a
infraestructura tecnologica.
3. Resolver incidentes y brindar soporte para la solucion de problemas de software v de herramienta
informaticas de la Oficina Consejeria Distrital para las Victimas, la Paz y la Reconciliacidn.
4, Realizar seguimiento al mantemimiento o soporte brindado a funcionarios/as y/o contratistas de la
Micina Consejeria Distrital para las Victimas, la Paz y la Reconciliacion '
5. Gestionar y tramitar los protocolos y requerimientos ante la OTIC, para resolver situaciones cuando sc:l
presenten daios en el hardware, -
6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L. Manejo de herramientas ofiméticas
2. Administracién v gestion de recursos informaticos.
3. Servicios informaticos de caracter hardware v software.
4. Sistemas de Informacidn
5. Normas téenicas de calidad.
6. Codigo de Integridad del Servidor Pablico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo. » Confiabilidad técnica.
e Orientacion a resultados. * Disciplina.
e Orientacion al usuario y al cindadano. * Responsabilidad.
¢ Compromiso con fa organizacion.
L]

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio,
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion téenica profesional o teenologica u’Dus (2) anos de experiencia relacionada, .
terminacion v aprobacidn del pensum académico de
educacion superior en disciplinas académicas de los
nucleos basicos de conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas. Telematica v Alines.

Certificado y/o tarjeta de inscripcion en los casos
exigidos por la normatividad vigente.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Téenico Operativo
Cadign: 314

Grado: 05

No. de cargos;

Dependencia;

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato; Quien cjerza la supervision directa

11. 314-08 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE COMUNICACIONES

I1L. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos técnicos en el desarrollo de los planes, procesos, programas y proyecios de la
Dependencia ¢on criterios de calidad v oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

~
-

a la ciudadania.

Investigar temas periodisticos ligados a la gestién de la administracion digital con el fin de divulgarldl

& n

Redactar y editar notas periodisticas sobre la gestion del Alcalde Mayor de Bogotd, D.C. y la
administracian, con el fin de divulgarlas a la ciudadania.

Realizar la correcta aplicacién de la imagen institucional en las comunicaciones escritas v demas
piczas de comunicacion disefiadas, con el fin de establecer el adecuado uso de los pardmetros de
calidad para la comunicacion,

Desarrollar actividades téenicas y aplicar métodos y procedimientos que permitan tener resultados
concretos y bisicos que aporten a los objetivos y metas de la Dependencia,

Desarrollar actividades de logistica cuando la Dependencia lo requiera, de forma oportuna v eficiente.
Desempediar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la|
naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

G0 By i e Lokl =

Funcionamiento de los medios de comunicacion,
Operacion de equipos de comunicacion.
Sistemas de Informacion.

Redes sociales.

Diagramacion.

Normas téenicas de calidad.

Estatuto de Anticorrupeion,

Herramientas ofiméticas.

Cdadigo de Integridad del Servidor Piblico.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Cra B No. 10-85
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. » Confiabilidad técnica.
Orientacién a resultados. « Disciplina.
Orientacion al usuario y al cindadano. s Responsabilidad.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio,
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion téenica profesional o tecnolégica o No requiere,
terminacion y aprobacion del pensum académico de
educacion superior en disciplinas académicas de los
nicleos basicos de conocimiento en: Diserio; Publicidad v
Afings: Ingenieria Industrial ¥ Afines; Comunicacion
Social, Periodismo y Aflines.

Certificado y/o tarjeta de inscripeion en los casos exigidos
hor la normatividad vigente,

NIVEL ASISTENCIAL
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: | Asistencial |
Denominacion del Empleo; ' Auxiliar Administrativo
Cadigo: | 407
Grado: 24
No. de cargos: 11
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
11. 407-24 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ, VICTIMAS Y
RECONCILIACION; DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL;
DIRECCION DE PAZ Y RECONCILIACION; DIRECCION CENTRO DE
MEMORIA PAZ Y RECONCILIACION
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; 111 PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el apoyo a la gestion administrativa, misional, operativa y logistica de la dependencia v la
atencidn de sus usuarios, conforme a los procesos y procedimientos definidos, y a las orientaciones del
superior inmediato,

TV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Brindar atencion telefonica y presencial a usuarios internos y/o externos en tematicas propias de la
dependencia, de manera dgil y oportuna.

2. Asistir a los funcionarios y publico en general sobre los tramites propios de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos,

3. Revisar, clasificar y archivar los documentos de la dependencia y mantener actualizado el
inventario de los mismos, de conformidad con los procedimientos, técnicas v herramientas
gstablecidos.

4. Enviar, recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la correspondencia impresa recibida
y entregada por la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos,

5. Enviar, Recibir, revisar, clasificar, radicar v distribuir documentos magnéticos v electronicos de
acuerdo a los procedimientos establecidos v las orientaciones recibidas.

6. Registrar datos y alimentar los sistemas de informacion que le sean asignados de la dependencia,
suministrar la informacion y generar los reportes relacionados que le sean solicitados con la
oportunidad requerida v conforme a los procedimientos establecidos.

7. Realizar la custodia del archivo de gestion de la dependencia, y llevar un registro de los préstamos
v consultas que se realicen de los documentos que se encuentran en el mismo, de conformidad con
los procedimientos y técnicas establecidos.

8. Brindar asistencia técnica y operativa en la gestion documental del area, manteniendo actualizado
el archivo y la correspondencia, para facilitar la consulta de la documentacidn requerida, de
conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos.

9. Proyectar oficios y comunicaciones basicas propios de la gestion de la dependencia de conformidad
con las directrices y lineamientos establecidos.

10. Apoyar la realizacién de actas ¢ informes de reuniones internas y/o externas, para el oplimo
funcionamicnto y gestion de la dependencia de forma oportuna y eficiente. |

| 1. Disponer y organizar materiales, recursos, equipos, instalaciones y demds aspectos que se requieran
para €| funcionamiento de la dependencia de acuerdo a las indicaciones del jefe inmediato.

12. Realizar la transferencia documental de la dependencia al archivo central, de acuerdo a directrices
establecidas.

13. Registrar en la agenda los compromisos del superior inmediato e informar con oportunidad v
claridad sobre |as actividades programadas.
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14. Apoyar actividades de traslado de bienes, toma fisica de inventarios, apoyo operativo- logistico,
apovo de brigadas, planes de contingencia, espacios de gestion interinstitucional, o cualquier otra
propia de la dependencia, segiin los procedimientos establecidos.

I5. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la

naturaleza del cargo vy el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas de archivo y mangjo de correspondencia.
Sistema Interno de Gestion Documental y Archivos.
Sistema Integrado de Gestion,
Atencion a la cindadania.
Téenicas de redaccidn y ortografia.
Herramientas ofiméticas.
Codigo de Integridad del Servidor Publico.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

=1 T W LW B —
& + s a ® 5 ®

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo,
Orientacion a resultados.

* Manejo de la informacion,
* Relaciones interpersonales.

s (olaboracian,

Orientacion al usuario v al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

| Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Tres (3) afios de experiencia relacionada.
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PLANTA DEL DESPACHO DEL/LA SECRETARIO/A GENERAL

NIVEL DIRECTIVO
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045
Grado: N8
No. de cargos: 3
Dependencia; _ Donde se ubique ¢l cargo.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa,
11. 04508 SUBSECRETARIA DISTRITAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer los lineamientos y dirigir la formulacion e implementacion de las politicas, planes v

programas relacionados con el desarrollo institucional v la gestion documental que contribuyan al

desarrollo de la Entidad, de acuerdo con los requerimientos técnicos y normativos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer los lineamientos y dirigir la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos

de la Direccién de Desarrollo Institucional y Direccidn de Archivo de Bogotd, realizando el

seguimiento y evaluacion de su gestion.

Implementar las politicas de modernizacion v desarrollo administrativo ¢ institucional, la

proteccion de recursos documentales de interés publico de la ciudad v la gestion documental de

la administracién distrital.

3. Establecer lineamientos v estrategias que contribuyan en el desarrollo instituciona y la gestidn
documental en la Administracién Pliblica Distrital.

4. Coordinar el desarrollo de investigaciones, estudios y documentos técnicos en relacion con la
gestion piblica distrital, de manera eficiente y eficaz.

5. Orientar el disefio y racionalizacion de los trdmites, metodologias de trabajo, procesos
organizacionales, para mejorar los niveles de eficiencia y efectividad de la administracién
distrital.

6. Coordinar y participar en la concertacion y difusion de la politica laboral con las organizaciones
de los servidores piblicos distritales, mediante la constitucién, liderazgo y desarrollo de las
mesas laborales de negociacion.

7. Revisar y aprobar los actos administrativos relacionados con: inclusiones en la Lista Indicativa
de Candidatos a Bienes de Interés Cultural de Caricter Documental Archivistico (LICBIC-
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. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con

CDA), declaratorias y revocatorias de los Bienes de Interés Cultural de Cardcter Documental
Archivistico (BIC-CDA) del ambito distrital, aprobacion de Planes Especiales de Manegjo y
Proteccion de Cardcter Documental Archivistico -PEMP-CDA que deban ser expedidos por la
Secretaria General de la Alcaldia Mavor de Bogota.

Liderar el seguimiento a la implementacion de los Planes Especiales de Manejo y Proteccion de
caracter Documental Archivistico -PEMP-CDA de Bienes de Interés Cultural de Carécter
Documental Archivistico-BIC-CDA- del é&mbito distrital en los casos que se haya solicitado
previo concepto del Consejo Distrital de Archivos.

Promover, identificar y articular programas, recursos de inversidn y cooperacion para el
fortalecimiento de los Planes Especiales de Manejo y Proteccion de cardcter Documental
Archivistico —PEMP-CDA para Bienes de Interés Cultural de Caracter Documental
Archivistico-BIC-CDA.

la naturaleza del cargo v ¢l drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrollo de Bogota.

Codigo Disciplinario Unico.

Planes de Desarrollo Nacional.

Normas iécnicas de calidad.

Formulacion de politicas pablicas.
Gestion Phblica.

Empleo Publico

Cadigo de Integridad del Servidor Publico.

00 ) O Ln o LI Pd e

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo. Vision estratégica.

Orientacidn a resultados. Liderazgo efectivo,

Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion,

Compromiso con la organizacién. Toma de Decisiones,

Trabajo en equipo. Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacién al cambio. Pensamiento Sistémico.

Resalucidn de conflictos.

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos  basicos de  conocimiento  en:
Administracién; Economia; Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y  Afines;
Sociologia, Trabajo Social ¥ Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Antropologia, Artes Liberales;
Bibliotecologia, Otros de las Ciencias Sociales y
Humanas; Contaduria Pliblica; Psicologia: Filosofia,
Teologia y Afines; Geografia, Historia; Ingenieria
de Sistemas, Telematica v Afines; Ingenieria
Administrativa v Afines.

Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
docente.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las |
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley,

1L 045-08 SUBSECRETARTA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion, planeacion, ejecucidn, evaluacion y seguimiento de la politica de servicio a

la ciudadania y de los lineamientos que se deriven de la misma. con el fin de garantizar el acceso de

la ciudadania a la oferta institucional y el mejoramiento en la prestacidn de los servicios, con ajuste

a las necesidades, contexto y expectativas de la misma.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Dirigir las actividades relacionadas con la formulacion v adopcion de politicas, lineamientos,
planes, programas y proyecios de atencién y prestacion de los servicios distritales a la

. ciudadania, encaminados al logro de los objetivos de la entidad.

Orientar las actividades relacionadas con la planeacién, seguimiento y evaluacion de politicas,

planes, programas y provectos de atencion y prestacion de servicios distritales a la ciudadania,

promoviendo informacion valida y confiable.

3. Liderar y orientar la claboracion de lineamientos para coordinar la articulacion de la gestion
intersectorial de Servicio a la Ciudadania en la prestacién de servicios v el desarrollo de acciones
de implementacion de la politica piblica distrital de servicio a la ciudadania, acorde con la
normatividad vigente en la materia.
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10.

11.

Orientar la elaboracién de lineamientos, estrategias y/o herramientas que contribuyan al
mejoramiento continuo del servicio y a su eficaz y eficiente prestacién en el Distrito Capital.
Dirigir las actividades relacionadas con el desarrollo e innovacidn de los servicios prestados a
la ciudadania, mediante el aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC), acorde con los estdndares establecidos y la normatividad vigente en la
materia.

Orientar las actividades relacionadas con la investigacion y disefio de estrategias encaminadas
a conocer las necesidades y demandas de la ciudadania, con criterios de confiabilidad y
oportunidad.

Liderar las actividades relacionadas con el desarrollo y consolidacion del Sistema Distrital de
Servicio a la Ciudadania, con el fin de fortalecer la articulacion interinstitucional.

Liderar la implementacion de las actividades relacionadas con la atencién, direccionamiento y
seguimiento de Peticiones Ciudadanas, con el fin de fortalecer los criterios de coherencia,
claridad, oportunidad v efectividad en las soluciones dadas a la ciudadania,

Organiza y orientar ¢l desarrollo de actividades encaminadas a fortalecer la labor del Defensor
del Cindadano en las entidades y/u organismos distritales, con criterios de eficacia y
oportunidad.

Asesorar al Secretario (a) General, en la formulacion de politicas y directrices relacionadas con
el mejoramiento de la gestidn de las entidades distritales que ejercen la funcion de inspeccion,
vigilancia v control a empresas y/o establecimientos de comercio domiciliados en el distrito
capital, para garantizar la aplicacion de la normatividad vigente en la materia,

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo v el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1O B W —

|
Estatuto Orgénico del Distrito. i
Estructura organizacional del Distrito Capital. '
Plan de Desarrollo de Bogota,

Régimen de contratacion piblica. I
Servicio a la Ciudadania. |
Derecho Administrativo.

Gestion de Calidad.

Normatividad en materia de inspeccion, vigilancia y control a empresas y/o establecimientos

de comercio.

Indicadores de Gestidn,

. Estatuto Anticorrupeion,
11.
12.

Régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses.
Formulacién y evaluacién de proyectos. |
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13. Herramientas ofimaticas.
14, Cédigo de Integridad del Servidor Publico.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario v al ciudadano,
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio,

Capacidad de andlisis

® * ° w 9 @

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de Decisiones.

Gestion  del  desarrolle  de
personas,

Pensamiento Sistémicao.
Resolucion de conflictos.

las

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nicleos basicos de conocimiento en: Administracion,
Contaduria Pablica; Fconomia; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales: Derecho y  Afines;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Antropologia, Artes Liberales: Filosofia, Teologia y
Afines; Geografia, Historia: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Psicologia.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del carpo.

Cuatro (4) aiios de
profesional o docente.

experiencia
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I 045-08 SUBSECRETARIA CORPORATIVA

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar la formulacién y desarrollo de los planes, programas v proyectos corporativos para
la Secretaria General, que contribuya al cumplimiento de la mision institucional, en articulacion conl
las dependencias correspondientes para la adecuada toma de decisiones.,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o]
=

. Dirigir y orientar el proceso de gestion documental de la entidad, de acuerdo con la normatividad

. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la

Presentar al/la Secretario (a) General los documentos pertinentes para la definicion de planes,
programas y provectos relacionados con la administracién de la entidad, de manera oportuna. |
Coordinar y orientar la gestion administrativa de los recursos de la Secretaria General, con e

proposito de lograr el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Dirigir y establecer lineamientos para la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos
en los asuntos de caracter administrativo, logistico, operativo y financiero de la entidad, realizando
el seguimiento y evaluacion de su gestidn.

Dirigir la formulacion, ejecucion v evaluacion de los planes, programas, estrategias v aatividades]
de gestion del talento humano,

Orientar v verificar las actividades de administracion de recursos financieros, contables y
presupuestales de la Entidad, de manera eficiente, eficaz y efectiva.

Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion, la preparacion, consolidacion, ejecucion y
seguimiento del Presupuesto Anual de la Secretaria, de acuerdo con las directrices v nonnatividacﬁ
vigente.

Expedir las certificaciones de la historia laboral para la emision de bonos pensionales de los
servidores v ex servidores de la secretaria general de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Orientar y verificar la aplicacion de las normas v politicas en materia de contratacion
administrativa en todas las etapas del proceso, para la toma de decisiones,

Orientar y supervisar las actividades de administracion de los recursos fisicos y el manejo de los
almacenes e inventarios de los bienes muebles e inmuebles asignados a la Secretaria y la prestacion
adecuada de los servicios requeridos, asi como la gestion documental y de archivos de la Entidad.

vigente y en cumplimiento de los objetivos institucionales.

naturaleza del cargo v el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo

Ley de carrera administrativa
Contratacién Piblica
Administracion Personal

gl R

B,
www, bflota. cov.co —SEﬁ
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Normatividad empleo plblico y funcién pablica.

Conocimientos de presupuesto, contabilidad y tesoreria piiblica

Finanzas Piblicas.

Indicadores financieros, econémicos, administrativos y de gestion.

Derecho Administrativo, Derecho contractual, Derecho Constitucional y Derecho Piiblico.
. Estatuto de anticorrupeion.
. Herramientas ofimdticas.
. Normas téenicas de calidad.
. Codigo de Integridad del Servidor Publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo. Wision estratégica.
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 Sistémico.
» Resolucidn de conflictos.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
lftulo profesional en disciplinas académicas de losCuatro (4) aflos de experiencia profesional
nucleos basicos de conocimiento en: Administracionio docente,
Contaduria Publica; Economia; Derecho vy Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines: Antropologia, Artes Liberales; Bibliotecologia,
Otros de las Ciencias Sociales vy Humanas; Filosofia,
Teologia y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y|
Afines:  Psicologia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Sociologia, Trabajo Social y Afines.

e et e WO DD ] O LA

ed bd — O

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones
del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos pon
la Lev.
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NIVEL PROFESIONAL
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 27
No. de cargos: 24
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Direcla

11. 222-27 SUBSECRETARIA DISTRITAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar documentos de analisis, estrategias ¢ instrumentos ¢n temas de gestion pablica, para articular
la formulacion, seguimiento y evaluacion a las politicas pablicas y lineamientos de politica emanadas
del sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

bt

-

Elaborar, en coordinacion con las entidades y dependencias pertinentes, lineamientos, programas,
estrategias v herramientas para orientar la implementacion de politicas de modernizacidn,
tecnificacion y mejoramiento de la gestion publica, proteccion de recursos documentales de
interés piiblico de la ciudad, gestion documenial de la administracion distrital.

Elaborar estrategias que permitan la articulacidn en ¢l desarrollo de investigaciones y en la
formulacién v seguimiento de politicas publicas y lineamientos de politica en el sector.
Gestionar alianzas, programas, proyectos y estrategias en el sector administrativo y entre €ste y
otras entidades del orden distrital, regional y/o nacional, para el cumplimiento del Plan de
Desarrollo Distrital v el objeto social del sector.

Gestionar lo relacionado con la planeacion y seguimiento fisico, presupuestal y contractual de la
dependencia, de conformidad con las politicas de la entidad.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por ¢l jefe inmediaio, relacionadas con la
naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FHIGY LN B el i

Gestién publica Distrital

Normatividad vigente de politicas publicas

Disefio, seguimiento y evaluacion de politicas pablicas
Fortalecimiento institucional

Sisternas de Gestion

Ley de Transparencia

Etica plblica y estrategias anticorrupcién
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8. Cultura organizacional

9. Manejo de herramientas ofimaticas

10, Técnicas de redaccion y ortografia.

11, Codigo de Integridad del Servidor Piblico.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo.

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al cindadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio,

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacidn de decisiones.

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA |

ESTUDIOS

EXPERIENCIA |

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nicleos basicos de conocimiento en: Administracion;
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Matricula o Tarjeta Profesional los casos
requeridos por la Ley.

en

Seis (6) afos de experiencia Profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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PLANTA DEL DESPACHO DEL/LA ALCALDE/SA

NIVEL DIRECTIVO

L, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Codigo! 006
Grado; 08
No. de cargos: 4
Dependencia: Despacho del/la Alcalde/sa Mayor
Cargo del Jefe Inmediato: | Alcalde/sa Mavor
I1. 006-08 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE RELACIONES INTERNACIONALES
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion y desarrollo de las politicas y acciones distritales sobre asuntos de relacionamiento
internacional del Distrito Capital y el fortalecimiento del posicionamiento de Bogota D,C. en el escenario
global, conforme a los objetivos de los distintos elementos de la planeacion distrital v atendiendo la
normatividad vigente,

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la gestién estratégica de la Alcaldia Mayor de Bogotéd D.C. sobre asuntos internacionales
para fortalecer el posicionamiento de Bogotd D.C, en el escenario internacional.

2. Expedir lineamientos para orientar la actuacion de la Alcaldia Mayor de Bogotdi D.C. en los

organismos, fondos, programas, mecanismos v foros regionales y multilaterales, en materia de

cooperacion internacional, relaciones econdmicas bilaterales, cooperacion téenica, cientifica,

educativa y cultural.

Articular la gestion internacional de las entidades y organismos Distritales, para promover y

consolidarla Diplomacia de Ciudad de acuerdo con los objetivos determinados por la Administracion

Distrital

4. Planear y promover las acciones internacionales de la ciudad de Bogotd D.C,, fungiendo como el
enlace institucional de la Alealdia Mayor de Bogota D.C. ante otros gobiernos locales, nacionales,
redes repionales ¢ internacionales de ciudades. organismos internacionales, fundaciones

Laa
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internacionales, sector privado, el cuerpo diplomético acreditado en la ciudad y las misiones de

Colombia en el extranjero,

Identificar y desarrollar alianzas estratégicas, aprovechando las oportunidades de cooperacion

procedentes de ambitos oficiales, descentralizados y del sector privado, dirigiendo acciones hacia la

consolidacion de recursos para el cumplimiento de objetivos estratégicos de la Ciudad.

6. Dirigir, coordinar y desarrollar actividades de investigacion y estudios en materia de cooperacitn
internacional técnica, cultural, econdmica y comercial de Bogotd D.C. y la regién, optimizando las
relaciones con los diferentes socios internacionales.

7. Dirigir y orientar las politicas, lineamientos, directrices, estrategias, planes, programas de
promocion, proyeceion. posicionamiento y cooperacion internacional de Bogota — Region.

8. Impulsar v promover la transferencia de conocimiento de la Ciudad en el ambito internacicnal,
compartiendo las practicas y politicas pablicas sobresalientes de Bogota e incorporando estandares
internacionales que optimicen la gestion municipal.

9. Estublecer mecanismos para realizar seguimiento y control al cumplimienta de los acuerdos suscritos
entre el gobierno distrital y los diferentes actores internacionales.

10, Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato. relacionadas con la

naturaleza del cargo vy el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Comercio internacional
Relaciones Internacionales
Politicas Pahlicas
Desarrollo. competitividad y productividad regional v/o nacional
Normativa distrital y/o nacional
Planeacion estratégica
Dominio del Idioma Inglés o francés
Normas técnicas de calidad.
Herramientas ofimditicas,

0. Codigo de Imegridad del Servidor Pablico.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

wn

= B D L e Lk R

Aprendizaje Continuo,

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y a la ciudadania.
Compromiso con la organizacion,
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio,

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos

Cra 8 MNo. 10 - 65
Codigo postal 1117114

Tel: 381 3000 @

-SG5

[=akE 0L

wW'W, bogota.gov.co
Infc: Linea 185

4203000-FT-997 Version 04




L
L]

BOGOT/\
Pag. 133 de 149

CONTINUACION DE LA RESOLUCION Nu.U_S 4 2 1 FEB 2024

"Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleas de
{a planta de personal de la Secretaria General de la Alcaldla Mayor de Bogoid, D. C."

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de | Cuatro (4) aflos de experiencia profesional o docente.
los nilcleos basicos de conocimiento  en:
Administracion, Economia; Ciencia Politica,
Relaciones Imernacionales; Derecho y Afines;
Comunicacién Social, Periodismo v Afines;
Disefio; Publicidad y Afines; Ingenieria
Industrial v Afines,

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley,

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
| Denominacion del Emplec: Director Téenico

Cadigo: 009
Gradao: 06 .
Na. de cargos: 4
Dependencia; Donde se ubigue el cargo.
Cargo del Jefe Inmediato; Quien gjerza la supervision Directa.

I1. 009-06 DIRECCION DE PROYECCION INTERNACIONAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio e implementacion de estrategias de promocion, mercadeo y posicionamiento de
Bogotd D.C en el ambito internacional, exponiendo la de gestion institucional, logros, programas y
provectos de las entidades v organismos de la Administracién Distrital v las prioridades estrateégicas
del Plan Distrital de Desarrollo .

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
|. Contribuir a la promocién de gestion institucional, logros, programas y proyectos de las entidades
v organismos de la Administracién Distrital para la proyeccion de Bogota D.C., y de Bogota —
Region en el ambito internacional,
Proponer y dar lineamientos sobre el disefio ¢ implementacién de estrategias de promocion y
mercadeo de ciudad, con el objetivo de proyectar y fortalecer ln imagen de la ciudad de Bogota
D.C., y de Bogota — Region en el ambito internacional.
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Cadigapastal 111711 Eo
Tel 3 0oo

" s6§

WA ola gov.co
Irfo: Linga 185

o]

(=il ]

4203000-FT-997 Version 04




“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de

ok
BOGOT.
Pig. 134 de 149

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. U 84 27FEB 202

la planta de personal de la Secrerarfa General de la Alcaldia Mayvor de Bogata, D. C."

Lsa

(]

Impulsar el posicionamiento de Bogota D.C. y Bogoté — Region a través de iniciativas que resalten
las prioridades estratégicas del Plan Distrital de Desarrollo en diferentes foros y escenarios de
cooperacion internacional.

Coordinar y promover eventos que sirvan como vitrinas internacionales para Bogoti D.C. y Bogota
— Regiodn, asi como atraer y apoyar la realizacion de eventos en la ciudad, con el fin de fomentar la
internacionalizacion del Distrito.

Impulsar y apoyar a las entidades y organismos distritales en el desarrollo de programas de
innovacion que promuevan colaboraciones internacionales y posicionen a Bogotd como socio
estratégico en el contexto internacional.

Gestionar la estrategia de comunicacion de la Oficina Consejeria Distrital para las Relaciones
Internacionales, asegurando la efectiva promocion de Bogota D.C. y Bogotd — Region a través de
los diferentes medios de comunicacion, en articulacion con la Consejeria Distrital de
Comunicaciones.

Desarrollar estrategias de vinculacion con los bogotanos v bogotanas en el exterior, orientadas a
generar sinergias y oportunidades de desarrollo mutuo que contribuyan positivamente al progreso
y bienestar de la ciudad,

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oot 1 D Ln s L B e

. Mercadeo

. Relaciones piblicas

. Conocimientos y habilidades en generacién de contenidos.
. Manejo de plataformas digitales de comunicacion

. Comercio internacional

. Administracion de Empresas

. Dominio del Idioma Inglés (leido. hablado y escrito)

. Manejo de herramientas ofimaticas

. Sistemas de informacion, gestion e indicadores

10, Normas técnicas de calidad,
1. Herramientas ofimaticas.
12. Codigo de Integridad del Servidor Piiblico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Cre & No. 10-65
Cadigo postal 111711 g °
Tel: 381 3000
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. Aprendizaje continuo e Vision estratégica
- Orientacion a resultados ¢ Liderazgo efectivo
. Orientacidn al usuario y al ciudadano s Planeacion
. Compromiso con la Organizacion ¢ Toma dedecisionas
y Trabajo e equipo ) e  Gestidn del desarrollo de las personas
' Adaptacion al cambio * Pensamiento sistémico
o Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de | Tres (3) afios de Experiencia Profesional o Docente.
los mniiclecs basicos de conocimiento  en:
Administracion; Economia; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales: Derecho v Afines;
Comunicacion  Social, Periodismo y  Afines;
Disefio;  Publicidad v Afines:  Ingenieria
Industrial v Afines.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo,

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

NIVEL PROFESIONAL
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: - Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Caodipo: 219
| Grado: 18
 No. de cargos: - 4
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: QQuien Ejerza la Supervisién Directa
I1, 219-18 DIRECCION DE PROYECCION INTERNACIONAL
11l. PROPOSITO PRINCIPAL
CraBNo 10-85 m
Cadigp postal 111771 5 0 457,
3 Wi e
Info; LThes 195 it
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Implementar estrategias de acompaiamiento, articulacion y registro en el marco del proceso de
relacionamiento internacional de las diferentes entidades y organismos del Distrito. de acuerdo con
lineamientos y estrategias que orienten las Relaciones Internacionales de la ciudad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L.

)

Implementar y realizar ¢l seguimiento de las estrategias de coordinacién de los procesos de
relacionamiento internacional de los diferentes sectores del distrito, de acuerdo con lineamientos
v estrategias que orienten las Relaciones Internacionales de la ciudad.

Fungir como enlace institucional para la elaboracion de los planes de internacionalizacion de
cada sector v brindar la debida orientacién metodologica para el desarrollo del proceso y
actividades relacionadas con el plan de internacionalizacidn de cada una de las secretarias de Ia
ciudad, de acuerdo con lineamientos v estrategias gue orienten las Relaciones Internacionales
de la ciudad,

Implementar los mecanismos de flujo de informacion del Gobierno distrital y vigilar el
cumplimiento de los acuerdos suscritos con los diferentes actores internacionales con el objeto
de propiciar el adecuado registro y monitoreo del accionar internacional de la civdad de Bogota.
Implementar estrategias que permitan posicionar la ciudad en el marco de las Relaciones
Internacionales ya existentes en temas estratégicos del plan de desarrollo.

Producir, procesar y presentar la informacién relativa al relacionamiento internacional de
Bogoté, nutriendo la estrategia de gestion de conocimiento,

Prestar apoyo operativo y logistico para atencion de mesas de trabajo v reuniones, de acuerdo
con las instrucciones del/la Director/a.

Elaborar Actos Administrativos que surjan en el desarrollo de sus funciones, atendiendo las
normas vigentes sobre la materia.

Desempenar las demas funciones gue le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo v el drea de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

el Sl B B e

. Cddigo de Integridad del Servidor Publico.

Formulacion v seguimiento de proyectos.
Cooperacion internacional.

Relaciones Internacionales,

Técnicas de redaccion y ortografia.

Dominio del idioma inglés (leido, hablado y escrito)
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas ofimaticas.

Temas protocolarios o etigueta.

Palitica Internacional

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Cra & No. 10-65

Codigo postal 111711

Tel: 381 3000 '%5

www bogola gov oo _SGS

Info: Linea 185 e
4203000-FT-997 Versidn 04




e
BOGO
Pig. 137 de 149

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 18 4 2 [ FEB 2044

“Por la cual s¢ modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
la planta de personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D. C."

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario v al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

 'ESTUDIOS EXPERIENCIA
‘Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
nicleos  bisicos de  conocimiento  en: | profesional relacionada con las funciones
Administracién, Economia; Ciencia  Politica, | del cargo.
Relaciones Internacionales; Derecho y Afines.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacién efectiva.
Gestion de procedimientos,
Instrumentacion de decisiones.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Certificacion vigente que acredite la suficiencia en
segundo idioma inglés en los niveles B1 en adelante,
de acuerdo con el Marco Comim Europeo de
Referencia para las Lenguas y acorde con los
lineamientos vigentes del Ministerio de Educacion
Nacional.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C-

COTRESE T rCTwrah BEE

CraBNo, 10-65

Codigoyostal 111711 2 o
Tel: 3 200 B,

www. babla gov.co _SG5

Info: LI 195
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DESPACHO DE/LA SECRETARIO/A GENERAL

NIVEL ASISTENCIAL

i L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel: | Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 03
No. de cargos: 120
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. 407-03
DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADAN{A
I1L. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencién a la ciudadania, sobre los servicios y tramites ofrecidos por la Administracion
Distrital, de acuerdo con los lincamientos establecidos por el superior jerdrquico y con la oportunidad
requerida,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Apoyar administrativamente en los procesos y procedimientos de la dependencia, con el fin de
cumplir con los ohjetivos de la Entidad.

2. Realizar actividades de informacion y atencion al usuario sobre los servicios y tramites distritales
v de las demas entidades que hacen presencia en la administracion distrital, de acuerdo con el
ciclo de servicio de atencion a la ciudadania de manera oportuna.

3. Brindar soporte y asistencia, en todos los temas relacionados con tramites v servicios disponibles
en los puntos de atencion del canal presencial de la Red Cade, de acuerdo con el ciclo de servicio
de atencion a la ciudadania, de manera oportuna.

4. Realizar actividades de apoyo relacionadas con In ejecucion de los servicios de los diferentes
puntos de atencion adscritos a la Secretaria General, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por el superior jerarquico.

3. Apoyar actividades que promuevan el uso de los canales v/o medios de interaccion ciudadana, de
manera oportuna.

6. Apoyar y asistir en actualizacion de las bases de datos o de los aplicativos como soporte a las
actividades de la dependencia, de manera oportuna y eficiente.

7. Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la dependencia, de forma oportuna y

eficiente,
Cra 8 No 10 - 65
Cadigoe postal 111711 °
Tel 381 3000 5‘,
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8. Apoyar la aplicacién de instrumentos de medicion a la ciudadania dispuestos, de manera oporiuna
y eficiente.
9. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I. Naoarmas bésicas de archivo
2. Atencion a la ciudadania.
3. Técnicas de redaccion y ortografia,
4. Herramientas ofimdticas.
5. Codigo de Integridad del Servidor Pablico.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje Continuo. . Manejo de la informacion.
. Orientacidn a resultados. . Relaciones interpersonales.
. Orientacion al usuario v al ciudadano, | Colaboracion.
L ]

Compromiso con la organizacion,
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambic.

VIL COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
® Desarrollo de Empatia *  Capacidad de Analisis

e Administracion de Politica
¢  Desarrollo de Empatia
_VII REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacién de cuatro (4) aflos de educacion | No requiere.
bésica secundaria.

ARTICULO TERCERO. Establecer el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para el
empleo transitorio de la planta de personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D. C.,
denominado Auxiliar Administrativo Codigo 407 Grado 03 de la Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la
Ciudadania, asi:

Cra 8 No. 10-85
Cadiga postal 111711
Tel: J%mu %,
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado; 03
No. de cargos: |
Dependencia; Daonde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
I1. 407-03
DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANiA
ITI. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencion a la ciudadania, sobre los servicios y tramites ofrecidos por la Administracion
Distrital, de acuerdo con los lineamicentos establecidos por el superior jerarquico v con la oportunidad
requerida.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Apoyar administrativamente en los procesos y procedimientos de la dependencia, con el fin de
cumplir con los objetivos de la Entidad.

2. Realizar actividades de informacion y atencion al usuario sobre los servicios y tramites distritales
vy de las demds entidades que hacen presencia en la administracion distrital, de acuerdo con el
ciclo de servicio de atencion a la ciudadania de manern oportuna.

3. Brindar soporte y asistencia, en todos los temas relacionados con tramites y servicios disponibles
en los puntos de atencién del canal presencial de la Red Cade, de acuerdo con el ciclo de servicio
de atencidn a la ciudadania, de manera oportuna.

4. Realizar actividades de apoyo relacionadas con la ejecucion de los servicios de los diferentes
puntos de atencion adscritos a la Secretaria General, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por el superior jerarquico,

5. Apoyar actividades que promuevan ¢l uso de los canales y/o medios de interaccion ciudadana, de
manera oportuna,

6. Apoyar y asistir en actualizacion de las bases de datos o de los aplicativos como soporte a las
actividades de la dependencia, de manera oportuna v eficiente.

7. Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la dependencia. de forma oportuna y
eficiente,

Cra 8 No. 10- 65
Codigo pastal 111711 2 °
Tel: 381 3000 £ Y

www.bogota.gov,co 868 ‘o nogerd o

Info- Linea 145 counsa [
4203000-FT-997 Version 04




L
"

BOGOT/\

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. O 8 4

Pig. 141 de 149

21 FEB 202

“Por la cual se modifica parcialmente ¢f Manug! Especifico de Funciones v de Competencias Laborales para los empleos de
{a planta de personal de la Secretarfa General de la Alealdia Mayaor de Bogord O C."

8.

Apoyar la aplicacion de instrumentos de medicion a la ciudadania dispuestos, de manera oportuna

y eficiente.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
| naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

" 0 & 0 @

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

6. Normas basicas de archivo
7. Atencidn a la ciudadania.
8. Técnicas de redaccion y ortografia,
9. Herramientas ofimaticas.
10. Codigo de Integridad del Servidor Pliblico.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. s Manejo de la informacion.
Orientacion a resultados, - Relaciones interpersonales. |
Orientacion al usuario y al ciudadano. | Colaboracién.

VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPLETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

Desarrollo de Empatia

»  Capacidad de Analisis
s Administracion de Politica
e  Desarrollo de Empatia

VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) aflos de educacion

No requiere.

ARTICULO CUARTO. Modificar parcialmente la Resolucién No, 160 de 2021 “Por la cual se modifica el
Manual Especifico de Funciones v de Competencias Laborales para los emplecs de la planta de personal de la
Secretarfa General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C" en el sentido de suprimir los siguientes perfiles en el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C, asi:

Cra 8 No. 10 - 65

Cddigo poslal 111711
Tel: %‘I 3000
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PLANTA DEL DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL

NIVEL DIRECTIVO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
Nivel: Directivo '
Denominacion del Empleo: Director Técnico
Cadigo: 009
Grado: 08
No. de cargos: 3
Dependencia: Donde se ubique el cargo,
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa,

I1. 009-08 DIRECCION DISTRITAL DE RELACIONES INTERNACIONALES
T11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion y orientacion de las politicas en materia de relaciones, proyecciones y

estrategias internacionales de acuerdo con las instrucciones del Secretario General v del Alcalde

Mayor de Bogota.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Proporcionar direccionamiento estratégico a los sectores distritales a través de la asesoria y
facilitacion de actividades, programas y proyectos que afiancen y diversifiquen la cooperacién
internacional, las relaciones internacionales de la capital y que impulsen su desarrollo y
liderazgo en el contexto internacional,

2. Coordinar y desarrollar las tareas de investigacion para presentar propuestas que impulsen y
fortalezcan las posibilidades de cooperacidn internacional de la Alcaldia Mayor de Bogot4.

3. Fomentar el intercambio de experiencias entre la Alcaldia Mayor de Bogota con los diversos
actores internacionales en temas estratégicos y prioritarios tanto en la agenda local de la ciudad
de Bogotd como en la agenda global,

4. Proponer lineamientos generales que guien la actuacion de la Alealdia Mayor en los organismos

' multilaterales, programas, mecanismos y foros nacionales e internacionales, en materia de
cooperacion internacional v relaciones internacionales.

| 5. Identificar y gestionar las acciones de vinculacion institucional en los diferentes escenarios
internacionales y nacionales con el ohjeto de promover v aprovechar los beneficios de
programas internacionales en los cuales se considere estratégica la participacion de la ciudad de
Bogoti.

6. Impulsar la internacionalizacién de Bogota mediante la identificacién de mejores précticas para
| ofertar a otros gobiernos, asi como gestionar la captura de buenas practicas del mundo que le
____permitan a la Ciudad responder a los nuevos retos.

Cra 8 No. 10-85
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10.

. Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con

Planear, ¢jecutar v promover las acciones internacionales de la ciudad de Bogot4, fungiendo
como el enlace institucional de la Alcaldia Mayor de Bogota ante otros gobiernos locales y
nacionales extranjeros, redes internacionales de ciudades, organismos internacionales. el cuerpo
diplomatico acreditado en la ciudad y las misiones de Colombia en el extranjero.

Dirigir v coordinar el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos suscritos entre el Gobierno
Distrital v los diferentes actores internacionales,

Identificar y promover las giras internacionales oficiales del gabinete de la Alcaldia Mayor de
Bogotd, asi como encuentros con mandatarios locales y nacionales extranjeros en el marco de
visitas de Estado y de gobierno oficiales que tengan lugar en la ciudad de Bogota.

Coordinar, analizar v participar, bajo las orientaciones del Secretario General, en las discusiones
y espacios de dialogo politico en torno a los procesos de politica internacional.

la naturaleza del cargo y el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EeAD o0k U el ) e

—
e

. Codigo de Integridad del Servidor Pablico.

Comercio Internacional

Relaciones Internacionales

Politicas Pablicas

Desarrollo, competitividad y productividad regional y/o nacional
Normativa distrital v/o nacional

Planeacion estratégica

Dominio del Idioma Inglés o francés

Mormas técnicas de calidad.

Herramientas ofiméticas,

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visidn estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo '
Orientacion al usuario y al ciudadanc Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

los

Titulo profesional en disciplinas académicas de | Cuatro (4) afos de experiencia profesional o

nicleos basicos de conocimiento en: | docente.

ALGALD A MAYER
gota.gov.co 5GS g gy
Info: Wnea 195 ki T
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“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Labarales para los empleos de

la planta de personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mavor de Bogotd, D. ¢

Administracion; Economia; Ciencia Politica, |
Relaciones Internacionales; Derecho y Afines;
Disefio; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdircctor Técnico

Codigo: 068

Grado: 06

No. de cargos: b

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediata: Quien ejerza la supervision Directa.

I1. 068-06 SUBDIRECCION DE PROYECCION INTERNACIONAL

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la generacion de estrategias de promocidn, y mercadeo de ciudad para proyeetar y fortalecer
la imagen de la ciudad de Bogotd en el escenario internacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

(%]

Formular y coordinar la implementacion de estrategias de mercadeo de ciudad de la entidad que
permitan fortalecer la imagen de Bogota de manera estratégica en el contexto internacional,
Dirigir la planeacion de estrategias, actividades, programas, provectos y demas iniciativas que
divulguen los atributos de Bogotd. por medio de la difusion de proyectos de impacto
metropolitano, politicas pablicas exitosas, eventos de alto impacto entre otros en el escenario
internacional.

Divulgar los mensajes y contenidos que bajo el lineamiento de la estrategia de comunicacion de
entidad, expongan la informacion relevante acerca de la actividad internacional de la ciudad de
Bogotd en plataformas, redes sociales, activaciones, videos promocionales, publicaciones
propias, asi como en medios impresos y digitales.

Participar en la agenda internacional del Alcalde, asi come en la del gabinete, para proponer los
espacios que se consideran estratégicos en la promocién y proyeccion internacional de la ciudad
y aprovechar estos como oportunidades estratégicas a la luz del plan de desarrollo.
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5. Diseflar y coordinar las acciones que permitan a la ciudad de Bogotd visibilizarse en el contexto
internacional, especialmente acompafando y ejecutando acciones en agendas paralelas,
participacién en eventos, asistencia y aporte en mesas técnicas, seguimiento a contenidos
positivos de la ciudad, entre otros estratégicos para la Direccion,

6. Dirigir la planeacion de proveccion de la ciudad, en los eventos, foros, seminarios, ferias y otros
espacios politicos, econémicos y sociales que fomenten la internacionalizacion del distrito.

7. Disefiar mecanismos de relacionamiento con bogotanos en el exterior los cuales fortalezean la
relacion con este grupo de ciudadancs y los mantenga informados, involucrados y vinculados
con la ciudad, para lograr acciones de validacion y promocion positiva de Bogotd en el contexto
internacional,

8. Proponer acciones de mercadeo de ciudad con los extranjeros en Bogota, los cuales permitan
informar v vincular a este grupo de ciudadanos como potenciales multiplicadores en términos
de validacién v promocion positiva de Bogota en el contexto internacional.

9. Desempeifiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo v el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Mercadeo
. Relaciones pablicas
. Conocimientos y habilidades en generacion de contenidos.
. Manejo de plataformas digitales de comunicacion
. Comercio internacional
. Administracién de Empresas
. Dominio del Idioma Inglés (leido, hablado y escrito)
. Manejo de herramientas ofimaticas
. Sistemas de informacion, gestion e indicadores
10. Normas técnicas de calidad,
1 1. Herramientas ofimaticas.
12. Cadigo de Integridad del Servidor Piblico.
YL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e e e el
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. Aprendizaje continuo *  Vision estratégica
. Orientacion a resultados * Liderazgo efectivo
. Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Plancacion
. Compromiso con la Organizacion s Toima de decisiones
. Trabajo en cquipo » Gestion del desarrollo de las personas
. Adaptacién al cambio ¢ Pensamiento sistémico
s Resolucion de conflictos

YII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS eI EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Treinta (30) meses de Experiencia
nicleos bésicos de conocimiento en: | Profesional o Docente.
Administracion; Economia; Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho vy Afines;
Comunicacitn Social, Periodismo y Afines; Disefio;
Publicidad y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo,

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley,

NIVEL ASISTENCIAL
L IDENTIFICACION DEL EMPLEQO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: B 01
No. de cargos: 120
Dependencia: Donde se ubique el carpa |
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa |
11. 407-01 i
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DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencién a la ciudadania, sobre los servicios y tramites ofrecidos por la Administracion
Distrital, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el superior jerdrquico y con la oportunidad
requerida.

'IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2

184 27 FEB Jun

“Por la cual se modifica parcialmente ef Manwal Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de

Apoyar administrativamente en los procesos y procedimientos de la dn;-,pendencla. con el fin de
cumplir con los objetivos de la Entidad,

Realizar actividades de informacidn y atencidn al usuario sobre los servicios y tramites distritales
v de las demas entidades que hacen presencia en la administracion distrital, de manera oportuna.

. Realizar actividades de apoyo relacionadas con la ejecucion de los servicios de los diferentes

puntos de atencion adseritos a la Secretaria General, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por el superior jerarquico.

Apoyar actividades que promuevan el uso de los canales y/o medios de interaccion cindadana, de
manera oportuna.

. Apoyar y asistir en actualizacion de las bases de datos o de los aplicativos como soporte a las

actividades de la dependencia, de manera opaortuna y eficiente,

. Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la dependencia, de forma oportuna v

eficiente.

. Apoyar la aplicacion de instrumentos de medicion a la ciudadania dispuestos, de manera oportuna

v eficiente.

. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la

naturaleza del cargo v el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o -

wn s

MNormas basicas de archivo

Atencion a la ciudadania.

Técnicas de redaccion y ortografia.
Herramientas ofimaticas.

Codigo de Integridad del Servidor Publico.

YI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. . Manejo de la informacion.
Orientacion a resultados. . Relaciones interpersonales.
Orientacion al usuvario vy al ciudadano. . Colaboracion.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Cra8 MNo 10-685
Codigg postal 111711 - 0
Tel 3000

.gggota gav.co T e BOGYTA DE.
Info: Likaa 195 R PR -

4203000-FT-887 Version 04




L
*

BOGOT/\
Pig. 148 de 149

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. AB T o7 FEB 204

“Por la cual se modifica parcialmente el Manuai Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
la planta de personal de la Secretaria General de la Alealdia Mayor de Bogotg, D. €.

. Adaptacicn al cambio. | ) .
VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES |
COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES '
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
. Desarrollo de Empatia . Capacidad de Analisis
| . Administracién de Politica
. Desarrollo de Empatia
i VIIL, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
’ ESTUDIOS EXPERIENCIA
| Aprobacidn de cuatro (4) affos de educacion | No requiere.
bésica secundaria.

ARTICULO QUINTO-. El (la) Director (a) de Talento Humano de la Secretaria General de la Alealdia Mayor de
Bogota, D. C., entregari a cada servidor o servidora una copia de las funciones y competencias determinadas en el
presente Manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion: cuando sea ubicado en otra dependencia
que implique cambio de sus funciones; o cuando en razén a la adopeién o modificacion del Manual de Funciones
y de Competencias Laborales se afecten las establecidas para el respectivo empleo. En todo caso los jefes
inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO SEXTO-. Cuando para el desempeiio 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 podran ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo
establezcan.

ARTICULO SEPTIMO-. Para efectos de la aplicacion de equivalencias entre estudios y experiencia en el presente
Manual de Funciones y de Competencias Laborales, se dard aplicacion a lo establecido en el Decreto Distrital 367
de 2014 y el Decreto Ley 785 de 2005 y las demds normas aplicables en la materia,

ARTICULO OCTAVO-. A los servidores piiblicos vinculados con anterioridad a la vigencia del presente Manual,
no podran exigirseles requisitos de educacion y experiencia diferentes a los que estaban vigentes al momento de
tomar posesion del empleo original.

ARTICULO NOVENO-. Los (las) servidores (as) pablicos/as de la Secretaria General deberén en el desarrollo de
sus funciones acatar ¢ implementar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion, aportando a su sostenibilidad
v al mejoramiento continuo en la gestion institucional. De igual manera, participarin en la elaboracion de los planes
estratégico, de gestion y de inversién.
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ARTICULO DECIMO-. La presente resolucion rige a partir de su refrendacion por parte del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital y modifica en lo pertinente la Resolucién No. 160 del 22 de abril de
2021 y deroga la Resolucion No. 214 del 25 de mayo de 2021,

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C. ??FEB 2“24

£ “ EILIANA CABALLERU DURA’\]

Secretaria General

REFRENDADO: 9 7 FER 2074

\

{]CID ARGAS
Admnmtmum del Servicio Civil Distrital E

Directora Departame

Prioyectd Mathalie Andres Rios Mufoz - Asesorn Direecidn de Talento Humi
Ty Ialio Robere Garzdn Padills — Director de Talenta Humana

Mdndea L {hons Herrern Meding - Jefe Offcina Juridica |:||:
Aprobd g Yaneth Sugres Aeern - Subsectetirin Carporative de la Er_l: i -!'irm::

Adejandra Hecker Rojus - Subsecretirio Dismical de Fertabefimicnts |:|u1||| il
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