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MISION DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER.

Liderar, orientar y coordinar la formulaci6n, implementacion, seguimiento y evaluacién de la Politica
Pablica de Mujeres y Equidad de Género, asi como la transversalizacion de los enfoques de derechos
de las mujeres, de género y diferencial, en los planes, programas, proyectos y politicas publicas
distritales, para la protecci6n, garantfa y materializacién de los derechos humanos de las mujeres en
las diferencias y diversidades que las constituyen, promoviendo su autonomia y el ejercicio pleno de
su ciudadania en el Distrito Capital.

VISION DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER.

La Secretaria Distrital de la Mujer en el afio 2027 serd reconocida distrital, nacional e
internacionalmente por su contribucién al reconocimiento, la garantia y el restablecimiento de los
derechos humanos de las mujeres y al logro de la igualdad de género, incorporando efectivamente
los enfoques de derechos de las mujeres, de género y diferencial en las politicas ptblicas y el quehacer
institucional de la Administracion distrital. : '




Continuacion de la Resqucnin N©,

ALCA-LEIA MAYOR
CEBGROTAD.L.

SECRETARIS DELAMMKER

Qo9 6 L4 MR 20

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para Ios
empleos de la Secretarfa Distrital de la Mujer”.

FUNCIONES GENERALES DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER.

Las funciones de la Secretaria Distrital de la Mujer, se encuentran contempladas en el Acuerdo
Distrital No. 0490 del 28 de junio de 2012, "Por el cual se crean el Sector Administrativo Mujeres
¥ la Secretaria Distrital de la Mujer y se expiden otras disposiciones” y el Decreto Distrital No. 0428
del 27 de septiembre de 2013, “Por medio del cual se adopta la estructura interna de la Secretaria
Distrital de la Mujer, vy se dictan otras disposiciones” en el siguiente sentido:

Actuar como ente rector del Sector Mujeres en el Distrito Capital, y en especial, liderar y orientar
bajo las directrices del Alcalde o Alcaldesa Mayor y de los Consejos Superiores de la
Administracion Distrital, las etapas de disefio, formulacion, ¢jecucion, seguimiento y evaluacion
de las politicas generales, estrategias, planes, programas y proyectos del Sector Administrativo
Mujeres.

Promover la eliminacion de cualquier forma de discriminacién de sexo-racismo y violencias
contra las mujeres en sus diversidades étnicas raciales y culturales. Para tal fin propendera por la
participacion de las organizaciones ¢ instancias de Ia sociedad civil.

Asesorar a los sectores de la Administracion Distrital en la incorporacién del enfoque de
derechos, garantias e igualdad de oportunidades para las mujeres, en las politicas, planes,
programas y proyectos respectivos.

Participar en las etapas de disefio, formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del plan de
desarrollo econdmico, social, ambiental y de obras publicas del Distrito Capital y de los planes
de desarrollo locales, con el fin de verificar que en los mismos se incluya el enfoque de derechos
de las mujeres.

Brindar asesoria, asistencia técnica y coordinar la transversalizacion y territorializacion de las
politicas publicas para las mujeres garantizando su cobertura en todas las localidades.

- Disefiar, coordinar, implementar, ejecutar y hacer seguimiento a las politicas de promocién de
los-derechos de las mujeres, prevencién de los diversos tipos de violencia contra ellas, atencion
de sus demandas y necesidades, incorporacién de la perspectiva de género en planes, programas
y proyectos y su articulacion en el nivel local y distrital, asf como procesos de sensibilizacion,
formacion y capacitacion para las mujeres,

Implementar un sistema de indicadores que permita evaluar los impactos de la Politica Publica
de Mujeres y Equidad de Género del Distrito Capital.

Gestionar, en coordinacidn con las instancias distritales competentes, la cooperacion téenica y
econdmica que permita avanzar en la construccion de una ciudad democrética e incluyente para
todas y todos y la implementacion de politicas publicas integrales para el ejercicio real y efectivo
de sus derechos y garantias constitucionales y legales de las mujeres.
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Disefiar ¢ impulsar estrategias para la transformacion de la cultura institucional y ciudadana a
través de la utilizacion de lenguaje incluyente y de formas comunicativas basadas en el enfoque
de derechos de las mujeres y la equidad de género. :

Promover y facilitar la participacién de las ciudadanas en la toma de decisiones y el
fortalecimiento del control social de la gestién pablica, en los asuntos de su competencia, ante
las diferentes instancias de concertacion de politicas, planes y programas,

Ejercer la veeduria en el Distrito Capital sobre la aplicacion real y efectiva de las leyes, decretos
y acuerdos establecidos para la mujer, y sobre la eficiente, oportuna y constante prestacion de los
servicios dispuestos por la Administracién Distrital para la mujer.

Apoyar las diferentes formas de asociacién de las mujeres en el Distrito Capital.

Impulsar acciones tendientes a la eliminacioén de toda forma de violencia y discriminacién contra
la mujer.

Coordinar y dirigir la atencidn y asesoria oportuna a las mujeres que scan objeto de cualquier tipo
de discriminacién y/o violencia en orden a restablecer los derechos vulnerados.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

DECRETO DISTRITAL No. 428 DE 2013

1. DESPACHO

1.1 OFICINA ASESORA DE PLANEACION
1.2 OFICINA ASESORA JURIDICA
1.3 OFICINA DE CONTROL INTERNO

2. SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD

2.2 DIRECCION DE DERECHOS Y DISENO DE POLITICA
2.3 DIRECCION DE GESTION DEL CONOCIMIENTO
2.4 DIRECCION DE ENFOQUE DIFERENCIAL

3. SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES Y
OPORTUNIDADES

3.1 DIRECCION DE TERRITORIALIZACION DE DERECHOS Y PARTICIPACION
3.2 DIRECCION DE ELIMINACION DE LAS VIOLENCIAS CONTRA LAS MUJERES Y

ACCESO A LA JUSTICIA.
4. SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
4.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

4.2 DIRECCION DE TALENTO HUMANO
4.3 DIRECCION DE CONTRATACION.
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PLANTA DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER
DECRETO DISTRITAL No. 367 de 2016

.~ DESPACHO-* o L
1 SECRETARIO DE DESPACHO 020 009
3 ASESOR 105 06
4 TOTAL EMPLEOS DEL DESPACHO
" CPLANTAGLOBAL: - 0 i 70
NIVEL DIRECTIVQ
3 SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045 08
8 DIRECTOR TECNICO 009 06
1 JEFE DE OFICINA 006 06
12 TOTAL EMPLEOS DE NIVEL DIRECTIVO
NIVEL ASESOR
2 JEFE DE OFICINA ASESORA 115 06
2 TOTAL EMPLEOS DE NIVEL ASESOR
NIVEL PROFESIONAL
3 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 30
17 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 27
6 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 24
1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 22
4 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 20
9 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 17
3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 15
3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 12
9 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 01
55 TOTAL EMPLEQS DE NIVEL PROFESIONAL
NIVEL TECNICO
6 TECNICO ADMINISTRATIVO 367 17
6 TOTAL EMPLEOS DE NIVEL TECNICO
NIVEL ASISTENCIAL
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 27
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 19
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 18
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 4
4 CONDUCTOR 480 15

19 TOTAL EMPLEOS DE NIVEL ASISTENCIAL
94 TOTAL CARGOS PLANTA GLOBAL
98 TOTAL CARGOS SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER
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Profesllo.nal 222 30 Subsecretaria de Politicas de 77
Especializado Igualdad
Profesional 222 30 Subsecretaria de Fortalecimiento a1
Especializado de Capacidades y Oportunidades
Profesiio.nal 922 30 Subsecrejcana de Gestion a4
Especializado Corporativa
Profes_lopal : 222 27 Oficina Asesora de Planeacion 87
Especializado
Profesllo.nal 292 27 Qﬁc1na Asesora de Planeacién - 90
Especializado Sistemas ,
Profesional 222 27 Oficina Asesora Juridica 93
Especializado
Profeglopal 929 27 DII‘?(.:CIOI‘} de Derechos y Disefio de 96
Especializado Politica
Profesional Direccién de Derechos y Disefic de

o 222 27 . o 99
Especializado , Politica - Comunicaciones
Profeslxo.nal 222 27 Dlrecc.xor} de  Gestion  del 107
Especializado Conocimiento
Profes_lo_nal 222 27 Direccion de Enfoque Diferencial 105
Especializado
Profesional Direccién de Territorializacién de

e 222 27 e 108
Especializado , Derechos y Participacién
Profesional 297 27 Direccién de Territorializacién de 111
Especializado Derechos y Participacién -Juridica
Profesional Direcciéon de Eliminacién de las

. 222 27 Violencias contra las Mujeres y 113
Especializado .

Acceso a la Justicia

Profesional Direcciéon de "Eliminacién de las

\ 1 222 27 Violencias contra las Mujeres y 116
Especializado .

Acceso ala Justicia

Profesional Direccién Administrativa y
Especializado 222 27 Financiera -Contabilidad 119
Profes.zolnal 229 27 Dllrecc1lon Administrativa y 122
Especializado Financiera
Profesional 292 27 Direccion de Talento Humano - 125
Especializado Seguridad y Salud en el Trabajo
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Profesional 222 27 Direccién de Talento Humano 128
Especializado :
Profes:mpal 222 27 Direccién de Contratacién 131
Especializado
Profes.loflal 222 24 Oficina de Control interno 134
Especializado
Profes_lopal 222 24 Oficina Asesora Juridica 137
Especializado ]
Profesional 222 24 Direccién de Enfoque Diferencial 139
Especializado -
Profesflo_nal 229 24 D_lrecc1.on Administrativa, vy 142
Especializado Financiera
Profes_lo,nal 222 24 Direccién de Contratacion 145
Especializado
Profesional 222 | 22 Oficina Asesora de Planeacién 148
Especializado
Profesllopal 922 22 Dm’ac_:cmn de Derechos y Disefio de 151
Especializado Politica
Profeglopal 299 20 Dll‘ECCllOI-l de  Gestion  del 154
Especializado Conocimiento
Profesllo.nai 222 20 Direccién de Enfoque Diferencial 157
Especializado
Profesional Direcciéon de Eliminacién de las

. 1 222 20 Violencias contra las Mujeres y 160
Especializado .

Acceso ala Justicia

Profes:m‘nal 229 20 D_1recc1‘on Administrativa y 163
Especializado Financiera
Pro.fesm.nall 219 17 Oficina Asesora de Planeacién 166
Universitario
Prqfesmlnal. 219 17 Dlr?gc1on de Derechos y Disefio de 169
Universitario Politica
Prc?fesm‘nal‘ 219 17 Dm’ec'cmn de Derechos y Disefio de 179
Universitario Politica
Prcrfesm.nal. 219 17 DII‘ECC,IOI.l de  Gestion  del 175
Universitario Conocimiento
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Universitario Derechos y Participacion
Profesional Direccién de Eliminacién de las
Uni . 219 17 1 Violencias contra las Mujeres y 180
niversitario . .
Acceso a la Justicia
Prqfesm_nal_ 219 17 1 Subsecre?:arla de Gestion 182
Universitario Corporativa
Profesional 219 17 1 Direccién de Talento Humano - 185
Universitario
Profesional 219 17 1 Direcci6n de Contratacién 188
Universitario
Prqfesm.nal. 219 15 1 Direccién de Talento Humano 190
Universitario
Prclofesm.nal. 219 15 1 Direccién de Tgrrltop?hzacmn de 194
Universitario Derechos y Participacion
Prciafesm-nai. 219 15 1 Dllrecc1.0n Administrativa Y| 197
Universitario Financiera
Prqfesm.nal. 219 12 1 Dm’aclcmn de Derechos y Disefio de 200
Universitario Politica
Prqfesm.nal. 219 12 1 Direccién de Enfoque Diferencial 203
Universitario .
Prqfemqnai. 219 12 1 ' D.Irecc1lon Administrativa y: 205
Universitario Financiera
Prclwfesm.nal. 219 01 1 Direccion de Enfoque Diferencial 207
Universitario :
Prqfesm.nall 219 01 7 Direccion de T{?r}"ltotl’ahzacmn de 210
Universitario Derechos y Participacion -
Profesional Direccién de Eliminacion de las
. - 219 01 1 Violencias contra las Mujeres y 213
Universitario A
Acceso ala Justicia
Profesional Direccién de Eliminacién de las
. o 219 01 1 Violencias contra las Mujeres y 215
Universitario .
Acceso a la Justicia
Pr(?fesm.nall 219 01 2 Subsecrejcana de Gestion 218
Universitario Corporativa
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Prc_>fe51o.nal. 219 01 1 Dllreca.on 221
Universitario Financiera
Prc?fesm.nall 219 01 1 Direccién de Talento Humano 223
Universitario
Profesional 219 01 1 Direccién de Contratacién 226
Universitario
Tecn} C? . 367 17 1 Oficina Asesora de Planeacién . 228
Administrativo
Tecn.1cn.:) . 367 17 1 Dll‘?(.:CIDn de Derechos y Disefio de 231
Administrativo Politica
Tecnll co 367 17 1 Oficina de Control Interno 234
Administrativo
Tecnico 367 17 1 Direccién de Contratacién 237
Administrativo
Tecn_lcg _ 367 17 1 D.1reca.on Administrativa y 240
Administrativo Financiera
Tecn.] C? , 367 17 1 Oficina Asesora de Planeacion 243
Administrativo
Auxiliar Direccién de Eliminacion de las

.. . 407 27 1 Violencias contra las Mujeres y 246
Administrativo - .

1 Acceso a la Justicia
Auxﬂ.la’r . 407 19 12 Todas las dependencias 248
Administrativo
Auxiliar . .
Administrativo 407 18 1 Enfoque Diferencial 250
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LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

En ¢jercicio de sus facultades legales, en especial de las conferidas por el Decreto Distrital No. 101
de 2004 y,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia establece: “No habrd empleo piiblico
que no fenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de cardcter remunerado
se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
presupuesto correspondiente. (...)".

Que los articulos 17, 19 y 20 de la Ley 909 de 2004, disponen que las entidades deben expedir sus
manuales especificos de funciones, requisitos minimos y competencias laborales, segun la estructura
del empleo publico.

Que el articulo 32 del Decreto Ley 785 de 2005, determina que: “La adopcidn, adicién, modificacion
o actualizacion del manual especifico se efectuard mediante acto adminisirativo de la auioridad
compelente con sujecion a las disposiciones del presente decreto. (...)".

Que mediante Decreto Distrital No. 428 de 2013, se adopté la estructura interna de la Secretaria
Distrital de la Mujer.

Que a través del Decreto Distrital No. 429 de 2013, modificado por el Decreto Distrital No. 367 de
2016, se adopté la planta de personal de la Secretaria Distrital de la Mujer.

Que mediante Resolucion No. 0297 de 2013, se modifico el Manual de Funciones y Competencias
Laborales de la Secretaria Distrital de la Mujer, adoptado a través de la Resolucion 001 de 2013.

Que mediante Resolucién No. 0484 de 2015, se modificé el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Secretaria Distrital de la Mujer, el cual se adiciond por la Resolucién
No. 017 de 2016, y se modificé por las Resoluciones Nos. 0358 de 2016, 0418 de 2016 y 002 de
20109.

Que las modificaciones planteadas al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Distrital de 1a Mujer, se encuentran acorde
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con lo establecido en la Ley 909 de 2004, el articulo 13 del Decreto Nacional No. 785 de 2005, el
Decreto Distrital No. 367 de 2014, el Decreto Distrital 452 de 2018, a lo establecido en los articulos
2247 y 2,2.4.8 del Decreto Nacional No. 815 de 2018, Decreto Nacional No. 051 de 2018 y las
Resoluciones No. 0629 y 0667 de 2018 del Departamento Administrativo de la Funcién Puablica.

" Queel Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante
concepto técnico favorable para realizar los ajustes del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, en los términos previstos por las disposiciones legales vigentes,

Que de acuerdo con lo expuesto, es procedente modificar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Secretaria Distrital de la Mujer, de conformidad con lo preceptuado
en el Decreto Nacional No. 1083 de 2015 y acorde con las necesidades de la entidad.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para la planta de empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer, cuyas funciones deberan
ser cumplidas por las y los servidores pablicos con criterios de eficiencia y eficacia, en orden al logro
de la mision, objetivos y funciones que las normas juridicas le sefialan a la Secretaria Distrital de la
Mujer, asi:

PLANTA DE DESPACHO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Codigo: : 020
Grado: 009
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Despacho
Cargo del Jefe Inmediato Alcalde Mayor de Bogota
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II. DEPENDENCIA FUNCIONAL-DESPACHO

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar las funciones de la Secretaria Distrital de la Mujer a partir de las ctapas de
disefio, formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de politicas ptiblicas, programas,
acciones y estrategias en materia de derechos de las mujeres y otros instrumentos de planeacion,
a través de la coordinacion intra ¢ intersectorial, territorial y poblacional con el fin de promover
la materializacién real y efectiva, el reconocimiento, la garantia, proteccién y restitucion de los
derechos de las mujeres, junto con el fomento de capacidades y oportunidades en el Distrito

10.

11.

Capital.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejercer la representacién legal de la Secretaria Distrital de la Mujer.
2. Dirigir, coordinar y controlar la realizacion de las funciones de la Secretaria Distrital de la

Mujer.

Asesorar al Alcalde o Alcaldesa Mayor en la adopcién de politicas, planes, programas y
proyectos en materia de garantia, restitucion y proteccion de los derechos de las mujeres en
el Distrito Capital.

Asesorar a los sectores de la Administracién Distrital en la incorporacién del enfoque de
derechos, garantias e igualdad de oportunidades para las mujeres, enfoque diferencial y de
género, en las politicas, planes, programas y proyectos respectivos.

Liderar y orientar las etapas de disefio, formulaci6n, ejecucion, seguimiento y evaluacién de
las politicas generales, estrategias, planes, programas y proyectos del Sector Administrativo
Mujeres, atendiendo las directrices del Alcalde o Alcaldesa y de los Consejos Superiores de
la Administracion Distrital.

Liderar procesos conducentes a la erradicacién de toda forma de d;scrlmma(:lon y violencia
contra las mujeres en el Distrito Capital.

Asesorar a los sectores de la Administracién Distrital en la prevencién, atencién y
restablecimiento de los derechos vulnerados a las mujeres en ¢l contexto del conflicto armado.
Impartir los lineamientos para la implementacion de acciones en el Distrito Capital, orientadas
a prevenir, atender, proteger, denunciar y sancionar el delito de la trata de personas en los
casos en que las victimas de este tipo de violencia, sean las mujeres.

Dirigir la implementacion de la politica piblica de Mujeres y Equidad de Género en el Distrito
Capital, incorporando el enfoque diferencial, de derechos y de género.

Formular, orientar y hacer el seguimiento de la implementacion del Plan de Accién para la
proteccién integral, con enfoque diferencial, de las mujeres en ejercicio de la prostitucion,
heterosexuales, lesbianas, bisexuales y transgeneristas, por parte de las entidades distritales
en el marco de sus competencias.

Dirigir la incorporacién de los Enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de
Género (derechos de las mujeres , diferencial y de género) en el Plan de Desarrollo Econémico
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Social, Ambiental y de Obras Publicas del Distrito Capital y en los planes de desarrollo
locales, con el fin de propiciar la inclusion de programas y proyectos especificos dirigidos al
reconocimiento y garantia de los derechos de la mujeres que habitan en el Distrito Capital.

12. Brindar asesoria, asistencia técnica y coordinar la transversalizacion y territorializacién de las
politicas publicas para las mujeres garantizando su cobertura en todas las localidades del
Distrito Capital, para propiciar el desmonte progresivo de las situaciones de desigualdad y
discriminacion que impidan a las mujeres ejercer en la practica los derechos consagrados en
la Constitucion y las leyes.

13. Asesorar al Alcalde o Alcaldesa Mayor en la transversalizacion de la igualdad de género en
la Administracion Distrital.

14. Asesorar ala Administracién Distrital en la incorporacion de presupuestos sensibles al género.
15. Gestionar en coordinacidn con las instancias distritales competentes, la cooperacion técnica y
econdmica que permita avanzar en la construccion de una ciudad equitativa e incluyente.

16. Liderar la politica de comunicaciones interna y externa de la entidad, con el objeto de tener y
ofrecer informacién de forma rapida y veraz a los diferentes medios de comunicacién, a la
ciudadania en general y a las servidoras y servidores publicos del Distrito Capital y de la
Secretaria Distrital de la Mujer. _

17. Liderar los procesos de investigacién y produccién de informacion que den cuenta de la
situacion de los derechos de las mujeres en la ciudad, su andlisis y divulgacion, para la toma
de decisiones en la Administracién Distrital.

18. Dirigir el desarrollo y realizacion de las funciones técnicas y administrativas de la entidad,
orientando sus planes y politicas para ¢l debido cumplimiento de su misién y objetivos
institucionales, en el marco de los principios de racionalizacion del gasto.

19. Orientar los procesos de formacién de los agentes comprometidos en la implementacion de
las politicas publicas de igualdad para las mujeres en las localidades del Distrito Capital.

20. Asesorar a la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia y demds entidades
competentes, en la implementacién de acciones conducentes a garantizar la incorporacion del
enfoque de derechos de las mujeres en el Sistema Distrital de Justicia.

21. Ejercer la funcion disciplinaria en segunda instancia, de conformidad con las normas legales
en sujecion a los principios orientadores que la enmarcan, sin prejuicio de la competencia
preferente de la Procuraduria General de la Nacion.

22. Expedir los actos administrativos y celebrar de acuerdo con su competencia, los contratos que
sean necesarios para el cabal cumplimiento de las funciones de la Secretaria Distrital de la
Mujer, sin perjuicio de delegar tal responsabilidad en las y los servidores publicos de la
Secretaria. ‘

23. Dirigir y liderar la formulacion, implementacién y mejoramiento continuo del Modelo

" Integrado de Planeaciéon y Gestibn de la entidad, y las politicas que garanticen su
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implementacion, en los términos establecidos en las normas expedidas por los entes externos

administrativos y de control.
24. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo v 4rea de

desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Estructura del Estado Colombiano
Estructura del Distrito Capital
Plan de Desarrollo Distrital
Estructura y Funciones de la entidad.
Empleo Publico y normas complementarias
Disefio, implementacién, seguimiento y evaluacion de las Politicas Ptblicas de Mujeres y
Equidad de Género,
Técnicas para la coordinacién de las estrategias de Transversalizacién y Territorializacién de
politicas piblicas para las mujeres. _
Gerencia con enfoques de derechos de las mujeres, diferencial y de género.
Contratacion Estatal ‘

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA L EXPERIENCIA

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio
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Titulo profesional en Areas del conocimiento de:

Ciencias de la Educacion
Ciencias de la Salud
Ciencias Sociales, Derecho, Jurisprudencia vy

Ciencias Politicas.

Ingenierfa, Arquitectura, Urbanismo y Afines relacionada o Docente.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

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

Economia, Administracion, Contaduria v Afines | Treinta y seis (36) meses de Experiencia
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 06

No. de cargos Tres (3)

Dependencia " Despacho de la Secretaria
Cargo del Jefe Inmediato Secretario del Despacho

II. DEPENDENCIA FUNCIONAL- DESPACHO

IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la (el) Secretaria (o) en las etapas de disefio, formulacién, implementacién,
seguimiento y evaluacion de politicas publicas, programas, &cciones y estrategias en materia de
derechos de las mujeres, de Género y Diferencial y otros instrumentos de planeacidn,
relacionados con el objeto, las competencias y la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la (el) Secretaria (o) en los asuntos misionales y administrativos de la entidad,
brindando el acompafiamiento necesario a las distintas dependencias de la Fntidad y al
Despacho, para efectos de la realizacién y atencion de las competencias asignadas, al igual
que al logro de los objetivos propuestos.

2. Asesorar a las diferentes dependencias de la entidad, en la elaboracién de los estudlos
técnicos, diagndsticos, proyectos, documentos y actos administrativos que deba realizar o
suscribir la Secretaria Distrital de la Mujer, con ¢l fin de fortalecer la gestion para el
cumplimiento de 1a misién de la Entidad.

3. Conceptuar en materia de asuntos que le sean encomendados por la Secretaria de Despacho,
conforme a la normativa vigente y atendiendo los lineamientos impartidos por la (el) jefe
inmediata (0).

4. Asesorar a la (el) Secretaria (0) en la definicién de estrategias y acciones tendientes al
desarrollo y mejoramiento de los asuntos de competencia del despacho en lo referente a la
gestién y politicas institucionales, segin le sea encomendado por 1a (el) jefe inmediata (o)

5. Verificar que la respuesta a consultas, solicitudes y la prestacion de asistencia para la toma de
decisiones relacionadas con los asuntos del Despacho se realicen de manera articulada y en
los términos de ley.

6. Revisar, analizar y evaluar los documentos institucionales elaborados por las dependencias
para firma de la (el) Secretaria (0) del Despacho.

7. Estudiar y evaluar los asuntos de competencia del Despacho de la Secretaria Distrital de la
Mujer, de conformidad con la normativa vigente y procedimientos establecidos.
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8. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos
formulados a la (el) Secretaria (o) por cualquier canal, asi como mantener la documentacion
a su cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria,

9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y érea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidén Politica de Colombia.

Estructura del Estado Colombiano.

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrolio Distrital.

Estructura y Funciones de la Normas juridicas que rigen al Distrito Capital.
Planeacidn estratégica y Plan Estratégico de la entidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestmn

Atencién a la ciudadania.

Conocimiento de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.

Derechos Humanos de las Mujeres.

Contratacion Estatal.

Conocimiento de los Enfoques de Derechos de las Mujeres, de Género y Diferencial.
Presupuestos sensibles al Género.

Justicia de Género.

Formulacién, implementacion, evaluacién y seguimiento de las Politicas Publicas de Mujeres v
Equidad de Género.

“VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
rendizaje contin o ..
Ap. endiz ,J tnuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados . . ..
. . r 5 ) Creatividad e innovacion
Orientacién al usuario y al ciudadano .
Iniciativa

Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacidon al cambio
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica de: :

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuatro (4) afios de experiencia profesional

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia .
relacionada o docente.

Politica y Gobierno, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Politica y Relaciones
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Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y  Estudios
Politicos del NBC en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Administracion Publica, Administraciéon de
Empresas del NBC en Administracion.

Antropologia del NBC en Antropologia Artes
Liberales.

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho
y Afines,

Economia NBC en Economia.
Psicologia del NBC en Psicologia.

Sociologia, Trabajo Social del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y Afines

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
dreas relacionadas con las funciones del cargo.
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IL DEPENDENCIA FUNCIONAL- DESPACHO
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la (el) Secretaria (0) en el disefio, implementacién y control de la Estrategia de
Comunicacién no sexista y de otras formas de discriminacion, campaiias y productos de
comunicacién de la Secretaria Distrital de la Mujer, dirigidas al cumplimiento de la misionalidad
institucional, al reconocimiento y garantia de los Derechos de las Mujeres, al posicionamiento
de la imagen institucional, a la difusion de la informacidn, la promocidén de los servicios y la
comunicacion interna de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la (el) Secretaria (0) en materia de comunicaciones no sexistas y de otras formas
de discriminacién, brindando el acompafiamiento necesario para el posicionamiento
institucional, la difusion de los servicios que se prestan y la promocién de las actividades
desarrolladas para el cumplimiento de la misionalidad, planes y proyectos institucionales.

2. Realizar la construccién y/o actualizacion, seguimiento y evaluacion de la Estrategia de
Comunicacion no sexista y de otras formas de discriminacién, de la Entidad y de los planes,
campafias, actividades y productos de comunicacion que de esta se deriven, de manera
coherente con la mision institucional.

3. Asesorar ala (el) Secretaria (0) en la gestion de los canales comunicativos internos y externos
con los que cuenta la Entidad tales como: pagina web, redes sociales, intranet, boletines,
plataformas y/o canales alternativos de comunicacién, en aras de brindar la respectiva
informacion a las servidoras, servidores publicos y a'la ciudadania en general.

4. Asesorar a la (el) Secretaria (o) en el manejo informativo y relacionamiento con los medios
de comunicacién, teniendo en cuenta los lineamientos institucionales internos y externos.

5. Asesorar en la construccion y seguimiento de acciones de comunicacién interna de la
Secretaria, promoviendo una participacién continua de las servidoras y servidores de la
Entidad en el desarrollo de los objetivos estratégicos. _

6. Elaborar analisis y emitir resultados sobre la implementacion de la Estrategia de
Comunicacién no sexista y de otras formas de dlscrlmmacmn de la entidad, con el fin de
medir la ejecucion de la misma.

7. Asesorar en el cubrimiento de los eventos y actividades 1nst1tu010nales en las que participa
la Secretaria.

8. Asesorar a las dependencias en la elaboracion de los estudios previos y estudios de mercado,
desde ¢l punto de vista técnico, que se relacione con la estrategia de comunicacion interna y
externa, teniendo en cuenta la normativa vigente y los lineamientos dados por la Alcaldia
Mayor de Bogota.

24




ALSALDIA MAYOR
BEBOGOTADL:

SECRETARIA DELA MUSER

P"0096 . 04 MR 2019

Continuacion de la Resolucién N°

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

9. Asesorar a la Secretaria Distrital de Ia Mujer en la estrategia de comunicacién interna y
externa, teniendo en cuenta la normativa vigente y los lineamientos dados por la Alcaldia
Mayor de Bogota.

10. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania y/o entidades formulados por cualquier canal, asi como mantener la
documentacion a su cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos
por la Secretaria.

11. Desempeiiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Estructura del Estado Colombiano. .
Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital.
Estructura y Funciones de la entidad.
Normativa vigente del sector de las Tecnologias de la Informacion, las Comunicaciones y el
uso del lenguaje incluyente.
Formulacion, administracién y desarrollo de Proyectos.
Planeacion estratégica y Plan Estratégico de la entidad.
Indicadores de gestién.
Comunicacion Organizacional.
Manejo de medios de comunicacion, redes sociales e informacién piblica.
Gestion de las telecomunicaciones y tecnologias de la informacion.
Modelo Integrado de Planeacion v Gestién,
Atencion a la ciudadania.
Comunicacion y cultura libre de sexismo.
Conocimiento de los Enfoques de Derechos de las Mujeres, de Género y Diferencial.
Formulacion, implementacion, evaluacién y seguimiento de las Politicas Piblicas de Mujeres y
Equidad de Género.
Conocimiento uso de lenguaje incluyente.
Comunicacion con perspectiva de Género.
Manuales de imagen corporativa de la Alcaldia Mayor de Bogota
Transparencia y derecho de la informacion.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
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Trabajo en Equipo Conocimiento del entorno.
Adaptacion al cambio ,
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de:

Comunicacion Social, Comunicaciéon Social y
Periodismo del NBC en Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

Publicidad del NBC en Publicidad y afines

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Iey.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Cuatro (4) de experiencia profesional relacionada o
docente.
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PLANTA GLOBAL
NIVEL DIRECTIVO
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Codigo: 045
Grado: 08
No. de cargos: Tres (3)
Dependencia: Despacho del Secretario
Cargo del Jefe Inmediato: : Secretario de Despacho

II. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD - DESPACHO-

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las estrategias de Transversalizacion, Gestién de Conocimiento y Corresponsabilidad
para la incorporacion de los enfoques de derechos de las mujeres, de género, diferencial y el
ciclo de las Politica Publica de Mujer y Equidad de Género, que garanticen la igualdad para las
mujeres en el Distrito Capital.

.IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar a la (el) Secretaria (o) y gestionar la incorporacion de las politicas publicas de
igualdad para las mujeres en el plan de desarrollo econémico, social, ambiental y de obras
publicas del Distrito Capital, de acuerdo al seguimiento y evaluacién de dichas politicas.
Orientar el desarrollo y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos de politicas
de igualdad para las mujeres en el Distrito Capital, mediante la participacién de las mujeres
en sus diversidades, para el avance de sus derechos.

Dirigir la implementacién de estrategias que promuevan y garanticen la participacion de la
Secretaria Distrital de la Mujer en las distintas instancias y espacios de caracter Distrital,
mediante acciones y herramientas que permitan incrementar la participacion de las mujeres
en sus diferencias y diversidades y las expresiones organizativas que las representan, en las
actividades programadas en cumplimiento de las metas del Plan Distrital de Desarrollo.
Liderar y orientar segin los lineamientos del despacho, la estrategia de transversalizacién de
la igualdad de género en la Administracion Distrital para garantizar la transformacién
gradual y progresiva de las situaciones de desigualdad y discriminacién que impidan a las
mujeres cjercer en la practica los derechos consagrados en la Constitucion y las leyes.
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Liderar segin las directrices del despacho, la incorporacidon del enfoque de género,
diferencial y de derechos de las mujeres, en las politicas publicas de igualdad para las
mujeres, con ¢l fin de transformar las desigualdades que impiden el ejercicio pleno de los
derechos de las mujeres por razones de raza, etnia, ruralidad, cultura, situacién socio
econdmica, idEntidad de género, orientacion sexual, ubicacion geogréfica, discapacidad,
religion, ideologia y edad, mediante la aplicacion de los mecanismos establecidos por la
Secretaria.

Liderar los procesos de interlocucion con las organizaciones de mujeres en el &mbito de su
competencia.

Coordinar los procesos de desarrollo que contribuyan a generar estrategias, programas y
proyectos para avanzar en la transformacion de las condiciones sociales, econdmicas,
culturas y politicas de las mujeres.

Dirigir los procesos de formacién de los agentes comprometidos en la implementacién y
seguimiento de las politicas publicas de igualdad para las mujeres en ¢l Distrito Capital,
segun los procedimientos establecidos en la entidad.

Liderar segtn los lineamientos del despacho, el apoyo técnico y financiero de cooperacion
para el desarrollo de politicas, planes, programas y proyectos, que contribuyan a la igualdad
de oportunidades para las mujeres y equidad de género.

10. Dirigir espacios intersectoriales distritales con el fin de hacer seguimiento a las politicas
publicas para la ignaldad de oportunidades para las mujeres y la equidad de género, seglin
los parametros establecidos en la Entidad .

11. Dirigir la incorporacion del enfoque diferencial en las politicas publicas de igualdad de
oportunidades para las mujeres y equidad de género, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

12. Coordinar y orientar la implementacidn de las politicas de igualdad para las mujeres en los
espacios interinstitucional, sectorial, intersectorial y de didlogo entre las autoridades del
Estado y organizaciones sociales, consejos consultivos, entre otros, con base en el proceso
de transversalizacion. N |

13. Realizar las actividades necesarias para la atencion cficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su
cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

14. Coordinar segtn los lineamientos del Despacho, mediante la articulacién de las direcciones
que la conforman, la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de las politicas
publicas de igualdad para las mujeres en el Distrito Capital.

15. Coordinar la implementacién de los instrumentos de las politicas piblicas de igualdad para
las mujeres en la Administracion Distrital, para la garantia de derechos de las mujeres desde
sus diferencias y diversidades.
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16. Coordinar segin los lineamientos del Despacho, mediante la articulacion de las direcciones
que la conforman, el seguimiento y evaluacién de las politicas piiblicas de igualdad para las
mujeres en el Distrito Capital y conocer los avances y dificultades que se presentan-en su
implementacion.

17. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Estructura del Estado Colombiano

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital

Estructura y Funciones de la entidad.

Contratacion Estatal :

Planeacion estratégica y Plan Estratégico de la entidad.

Disefio, formulacion, aplicacién, seguimiento y evaluacion de politicas publicas, con enfoques
de derechos de las mujeres, género y diferencial.

Metodologia para la formulacion y seguimiento de planes, programas y proyectos de desarrollo,
con enfoque de derechos de las mujeres, de género y diferencial.

Formulacién y seguimiento de presupuestos con enfoque de género.

Normativa vigente relacionada con los derechos de las mujeres.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visidn estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacidn Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico :

Resolucidn de conflictos

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplina académica
de: ,
Cuatro (4) afios de experiencia profesional
Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia |relacionada o docente.

Politica y Gobierno, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Politica y  Relaciones
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Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos
del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Antropologia del NBC en Antropologia, Artes
Liberales.

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho
y Afines.

Historia del NBC en Geografia, Historia.
Psicologia del NBC en Psicologia.

Sociologia, Trabajo Social del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Administraciéon  Publica del . NBC en
Administracion.

Economia del NBC en Economia.

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por.la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

30




ALCALDIS MAYOR
DEEOGOTA D2

SECRETAR(A DE L4 MINER

Continuacion de la Resolu'c"i'd'n. N¥. w' ' O 0 9 GDE 0 4 MAR 2019

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los

empleos de la Secretarfa Distrital de la Mujer”.

II. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES Y
OPORTUNIDADES -DESPACHO-

TIL PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos de Territorializacién y eliminacién de las violencias contra las mujeres y
acceso a la justicia, de la politica ptiblica de Mujeres y Equidad de Género, como aporte al
reconocimiento, garantia y restitucion de los derechos y el fomento de las capacidades y
oportunidades de las mujeres.

IV. DESCRIPCION DE 1.AS FUNCIONES ESENCIALES

L.

Liderar y hacer seguimiento al proceso de Territorializacién de la politica publica de
Mujeres y Equidad de Género en las localidades del Distrito Capital, siguiendo los
lineamientos de la (el) superior inmediata (o).

Liderar el proceso de implementacién de los instrumentos de la Politica Priblica de Mujeres
y Equidad de Género en las localidades del Distrito Capital, segin los procedimientos
definidos por la entidad. .

Liderar procesos de formacién y sensibilizacién para los agentes corresponsables en los
procesos de planeacion de las localidades para las mujeres, en coordinacién con la
Subsecretaria de Politicas de Igualdad, segim los parametros de la entidad.

Liderar la inclusién de los enfoques de derechos de las mujeres, diferencial y de género, de
la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género, en la formulacién de los planes de
desarrollo y demas instrumentos de planeacién local, en coordinacién con las autoridades
locales y las dependencias de la Subsecretaria de Politicas de Igualdad, para la adopcién de
las acciones respectivas para su implementacién,

Liderar el proceso de seguimiento a las politicas piblicas de igualdad para las mujeres, en el

nivel local, con base en los procedimientos establecidos por la entidad.

Liderar el proceso de transversalizacion de la Politica Piblica de Mujeres y Equidad de
Geénero en las localidades del Distrito Capital, de acuerdo con los lineamientos de la entidad.
Coordinar los lineamientos necesarios para el fortalecimiento de las politicas publicas de
igualdad para las mujeres en las localidades del Distrito Capital, teniendo en cuenta las
necesidades y balance de dichas politicas.

Liderar el desarrollo de acciones conducentes al empoderamiento y el ejercicio de la
ciudadania de las mujeres, para garantizar sus derechos en cumplimiento de la normativa
que regula la materia.

Dirigir el desarrollo de la estrategia de justicia de género, segun los lineamientos de la (el)
supetior inmediata (0).
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10. Liderar y hacer seguimiento al desarrollo de acciones para la atencién y proteccién integral
a las mujeres, a sus hijas e hijos, victimas de violencias en el Distrito Capital, de acuerdo
con la normativa vigente.

11. Liderar al Despacho en temas relacionados con la eliminacion de violencias contra las
mujeres y acceso a la justicia, de acuerdo con la normativa vigente.

12. Orientar los procesos de atencidn socio-juridica especializada en los casos de vulneracion
de derechos de las mujeres desde sus diversidades, de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la entidad.

13. Orientar al Despacho en temas relacionados con la incorporacion del enfoque de Derechos
Humanos de las mujeres y de género en las acciones que desarrollen las localidades,

14. Impartir los lineamientos necesarios para el direccionamiento de Casas Refugio, o de la
estrategia que se establezca para tales efectos.

15. Dirigir la prestacién de servicios conducentes al empoderamiento y el ejercicio de la
ciudadania de las mujeres, desde las Casas de Igualdad de oportunidades para las mujeres.

16. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su
cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

desempefio.

17. Desempefiar las .demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Estructura del Estado Colombiano

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital

Estructura y Funciones de la entidad.

Contratacion Estatal

Planeacion estratégica y Plan Estratégico de la entidad.

Disefio, formulacién, aplicacién, seguimiento y evaluacién de politicas publicas, con enfoques
de derechos de las mujeres, de género y diferencial.

Disefio, puesta en marcha y evaluacion de planes de igualdad de oportunidades para las mujeres
Metodologia para la formulacion y seguimiento de planes, programas y proyectos de desarrollo,
con enfoque de derechos de las mujeres, de género y diferencial.

Normativa vigente relacionada con los derechos de las mujeres

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Atencidn a la ciudadania
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacidon
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

- |Visidn estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones

Pensamiento Sistémico
Resolucién de conflictos

Gestion del desarrollo de las persdnas

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

.| Titulo profesional en disciplina académica de:

‘| Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia Politica y
Gobierno, Gobierno y Relaciones Internacionales,
Politica y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Relaciones Interacionales y Estudios

Politicos del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Antropologia del NBC en Antropologia, Artes Liberales.
Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y Afines.
Historia del NBC en Geograﬁ’a, Hiétoria.

Psicologia del NBC en Psicologia.

Sociologia, Trabajo Social del NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines. '

Administracion Pablica del NBC en Administracion.
Economia del NBC en Economia

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria Industrial y
Afines.

Cuatro (4) aflos de experiencia
profesional relacionada o docente.
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Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en &reas
relacionadas a las funciones del empleo.

34




AR
ALCALDIA MAYOR
CEEOSOTA L.

SECRETARIS DE LAMUER

Proges,, 04MR 201

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

Continuacion de la Resolucion N¢,

II. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA -DESPACHO-
IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar los procesos de contratacién, gestion del talento humano, gestion de recursos
técnicos, fisicos, financieros, documentales, de servicios generales, procesos disciplinarios de
primera instancia, asi como la atencion a la ciudadania, para el logro de la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir las politicas, objetivos y estrategias relacionadas con la administracion de la entidad.

2. Dirigir los procesos relacionados con el manejo de los recursos financieros de la entidad, de
acuerdo a la normativa vigente y con el fin de atender las necesidades y obligaciones
econdmicas para su éptimo funcionamiento. _

3. Dirigir el proceso relacionado con la gestion estratégica del manejo del talento humano de la
entidad, en lo relativo a los procesos de seleccidén, plan anual de vacantes, bienestar social e
incentivos, Capacitacién, seguridad y salud en el trabajo, evaluacion del desempeifio, induccién
y reinduccion y clima organizacional, atendiendo los lineamientos impartidos por las entidades
competentes.

4. Dirigir los procesos relacionados con asuntos de cardcter administrativo, logistico y operativo
de la entidad, atendiendo la normativa vigente.

5. Dirigir los procesos relacionados con el adecuado manejo y mantenimiento de la gestion
documental y archivo, almacén, seguros, equipos y en general, los bienes y servicios que se
requieran para asegurar la eficiente prestacion del servicio de la Entidad.

6. Dirigir las actividades concernientes al proceso de contratacion, plan de compras, registro de
proveedores, adquisicién, almacenamiento y suministro de los elementos, equipos y demas
bienes y servicios necesarios para el eficiente funcionamiento de las dependencias de la
Entidad, en coordinacién con las diferentes dependencias.

7. Suscribir los contratos, pliegos de condiciones, proyectos de resolucion y demds actos
administrativos relacionados con el proceso contractual, cuando sea delegado para tales
efectos. .

8. Establecer con la Oficina Asesora de Planeacion y la Direccién Administrativa y Financiera,
la preparacion y consolidacién del anteproyecto de presupuesto de funcionamiento de la
Entidad, las solicitudes de adicion y traslado presupuestal y el Programa Anual de Caja, con
base en las necesidades de la entidad.

9. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios contra las y los servidores,

ex servidoras y ex servidores de la entidad, de acuerdo con lo dispuesto por la ley y las normas

vigentes.

o
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[ 10.

1.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

Dirigir, organizar y administrar el sistema de quejas y soluciones de la entidad, en coordinacién
con las demés dependencias de Ja Secretaria, con el fin de contar con un oportuno y efectivo
funcionamiento del mismo. _

Desarrollar al interior de la Secretarfa Distrital de la Mujer las actividades que corresponda,
atendiendo las directrices que sobre el servicio a la ciudadania imparta la Direccién Distrital
de Servicio al Ciudadano o su equivalente.

Definir y dirigir la formulacion y ejecucién del plan de accion, los programas, proyectos vy las
estrategias de la dependencia, que se adectien con las politicas y mision de la entidad.
Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de
la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

Gestionar el cumplimiento del pago oportuno de salarios, prestaciones sociales y demds pagos
inherentes a la nomina de la Entidad, de acuerdo con la normativa vigente.

Disefiar mecanismos tendientes a la recepcion, tramite y resolucién oportuna de las quejas,
reclamos, sugerencias y soluciones que los ciudadanos y ciudadanas, o las servidoras y
servidores formulen, en relacién con el cumplimiento de la misién de la Entidad, en los
términos que la ley sefiale.

Vigilar que el servicio de atencion de quejas y reclamos que los ciudadanos formulen, se preste
de acuerdo con las normas legales vigentes y rendir a la (el) Secretaria (o) el respectivo
informe.

Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura del Estado Colombiano

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital

Estructura y Funciones de la entidad.

Planeacion estratégica y Plan Estratégico de la entidad. :
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Presupuesto Publico. :

(Gestion Priblica.

Sistemas de Gestion Documental.

Estatuto General de Contratacion.

Empleo Publico.

Normas de Administracion de Personal

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Atencion a la Ciudadania.

Derecho Contractual.
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Derecho Disciplinario
Derecho Penal

Enfoques de la Politica Piblica de Mujeres y Equidad de Género.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

Vision estratégica

[iderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
IPensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

Atencidn al Detalle
Manejo eficaz y eficiente de recurso
Desarrollo Directivo

Negociacion

Comunicacion efectiva

Capacidad de analisis

Transparencia

Planificacion del Trabajo

Gestion de Procedimientos de Calidad
Integridad Institucional

Desarrollo de la Empatia

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica de:

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines.

Administracion Publica del NBC en

Administracion.

Contaduria Publica del NBC en Contaduria
Publica.

Economia del NBC en Economia.

relacionada o docente.

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
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la ley.
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areas relacionadas con las funciones del cargo.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 006 '

Grado: 06

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Despacho,

II. DEPENDENCIA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

TII. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y evaluar el estado del Sistema de Control Interno, de acuerdo con la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

L.
2.

-proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios.

10.

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno.
Verificar que el Sistema de-Control Interno esté¢ formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos
y en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién, se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las 4reas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.
Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacién, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad. :

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

Servir de apoyo a las directivas y directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se
obtengan los resultados esperados. :
Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la Entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la Entidad correspondiente,

Mantener permanentemente informados a las directivas y los directivos acerca del estado del
control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas
en su cumplimiento.
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11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas, .
12. Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el cardcter de sus

funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mejores préacticas Nacionales e Internacionales del Proceso de Auditoria Interna
Normatividad Contratacion Publica.
Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.
Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG y Politicas de Gestion
y Desempefio.
Normatividad que regule el Sistema de Control Interno Pablico.
Normatividad aplicable vigente expedidas por entes de control.
Finanzas y Presupuesto Publico.
Fundamentos de Formulacién y Evaluacion de Proyectos
Gestion publica
Normas técnicas de calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica

[iderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

VII EQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en cualquier disciplina. Experiencia minima de tres (3) afios en asuntos
de control interno. Ley 1474 de 2011.

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Codigo: - 009

Grado: 06

No. de cargos Ocho (8)

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Subsecretario de Despacho

I1I. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIJA DE POLIiTICAS DE IGUALDAD
-DIRECCION DE DERECHOS Y DISENO DE POLITICA-
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir el disefio, implementacién y seguimiento de politicas, planes, programas y proyectos
dirigidos al reconocimiento y garantia de los derechos de las mujeres desde sus diversidades,
mediante la estrategia de transversalizacién y la aplicacién de sus instrumentos establecidos en las
politicas publicas de igualdad de oportunidades para las mujeres y equidad de género, con el

proposito fortalecer las autonomias y calidad de vida de las mujeres de Bogota D. C.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I.” Dirigir planes, programas y proyectos sobre las acciones encaminadas al reconocimiento y
garantia de los derechos de las mujeres, establecidos en los instrumentos de las politicas de
igualdad de oportunidades para las mujeres y equidad de género, con el fin de que se
reconozcan las necesidades especificas en materia de derechos de las mujeres, mediante
estrategias de planeacion e investigacion que contribuyan a impulsar los planes de desarrollo
disefiados por la Secretaria.

2. Dirigir el disefio ¢ implementaciéon de herramientas e instrumentos metodoldgicos y
pedagogicos para el reconocimiento y la garantia de derechos de las mujeres, desde las
politicas publicas de igualdad de oportunidades para las mujeres y equidad de género,
condforme a los lineamientos establecidos por la entidad

3. Realizar el seguimiento y evaluacion de las politicas piblicas de igualdad para las mujeres y
equidad de género, como resultado de la implementacién de sus instrumentos en las
entidades de la Administracion Distrital para el desarrollo de las acciones de reconocimiento
y garantia de los derechos de las mujeres. '

4. Dirigir laestrategia de transversalizacion del enfoque de derechos de las mujeres y laigualdad
de género en los sectores del Distrito Capital, para la implementacién de la Politica Publica
de Mujeres, Equidad y Género. |
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5. Realizar el seguimiento y evaluacidén de la implementacion de la Politica Pablica de Mujeres
y Equidad de Género.

6. Dirigir e implementar procesos de formacion dirigidos a los agentes de las entidades y
sectores de la Administracion Distrital comprometidos en la implementacion y seguimiento
de la Politica Pablicas de Mujeres, Equidad y Género, para las mujeres en el Distrito Capital,
con ¢l fin de transformar progresivamente la cultura institucional que impide la garantia de
los derechos de las mujeres desde sus diversidades.

7. Definir lineamientos e implementar acciones dirigidas a la inclusidn de presupuestos
sensibles al género en los procesos de planeacion del Distrito Capital, para la garantia de los
derechos de las mujeres desde sus diversidades.

8. Ejercer la secretaria técnica de los espacios de coordinacién intersectorial e interinstitucional |-
de didlogo entre las autoridades del Estado, relacionados con la implementacién y
seguimiento de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.

9. Dirigir el disefio ¢ implementacion de politicas, planes, programas y proyectos que
contribuyan a la igualdad de las mujeres, en el Distrito Capital.

10. Liderar el modelo de abordaje de las mujeres heterosexuales, lesbianas, bisexuales y
transgeneristas en ejercicio de la prostitucion, con enfoque de derechos, diferencial y de
género, y orientar la implementacion del mismo por parte de las autoridades competentes en
el Distrito Capital.

11. Gestionar el desarrollo de proyectos para el derecho de las mujeres, con entidades y
organismos nacionales, regionales y distritales, as{ como con universidades, sector privado,
ONG y sociedad civil, en coordinacion con la Direccion de Gestion del Conocimiento y la
Direccién de Enfoque Diferencial, para la implementacion de la acciones de las politicas
publicas de las mujeres desde sus diversidades.

12. Dirigir el control y la evaluacién al cumplimiento de las metas, programas y/o proyectos
propios de la Direccidn, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones
institucionales, de acuerdo con los parametros y estrategias definidas.

13. Hacer recomendaciones y proponer ajustes a las politicas, procesos y reglamentaciones, que
contribuyan a la igualdad para las mujeres.

14. Realizar las actividades necesarias para la atencidon eficaz y eficiente de los requerimientos
de Ia ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su
cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secrefaria.

15. Dirigir en articulacidén con las Direcciones de Gestion de Conocimiento y Enfoque
Diferencial la formulacién y/o actualizacion de las politicas publicas de mujeres desde sus
diversidades y equidad de género en el Distrito.

16. Desempenar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo v drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucién Politica de Colombia

Estructura del Estado Colombiano y gestién piblica.

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital.

Planeacion Estratégica.

Estructura y Funciones de la entidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Formulacién y evaluacion de proyectos con enfoques de derechos de las mujeres, género y
diferencial

Estrategia de transversalizacion de la politica publica de mujeres y equidad de género
Herramientas y metodologias pedagoglcas

Gestion de proyectos

Contratacidn Estatal

Disefio, formulacién y aplicacién de politicas publicas para las mujeres.

Formulacién y seguimiento de presupuestos sensibles al género.

Gestion de proyectos

Enfoques de género y derechos de las mujeres.

Seguimiento de politicas piiblicas

Politicas publicas de mujeres y equidad de género

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica de:

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia
Politica y Gobierno, Gobierno y Relaciones
Internacionales,  Politica y  Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos
del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada o docente.
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Antropologia del NBC en Antropologia, Artes
Liberales

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines

Historia del NBC en Geografia, Historia
Psicologia del NBC en Psicologia.

Sociologia, Trabajo- Social del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y Afines

Administracion publica, Administracion de
Empresas del NBC en Administracidn,

Economia del NBC en economia.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
arecas relacionadas con las funciones del cargo
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II. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD
-DIRECCION DE GESTION DEL CONOCIMIENTO-

ITI. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desarrollo de la estrategia de gestién del conocimiento como mecanismo orientador de
los procesos de andlisis de informacién en materia derechos de las mujeres desde sus diversidades,
de formacién sobre los contenidos de la Politica Pablica de Mujeres y Equidad de Género del
Distrito Capital y de los entornos favorables al conocimiento para fortalecer los ejercicios de
corresponsabilidad frente a la formulacién, actualizacion implementacion y seguimiento de la
mencionada Politica Pablica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el disefio ¢ implementacion de estrategias que contribuyan a consolidar la produccién
y analisis de informacion cuantitativa y cualitativa, asi como estudios e investigaciones que
den cuenta de la situacidn, condicién y/o posiciones de las mujeres, desde sus diversidades en
materia de igualdad y equidad de género.

2. Dirigir e impartir los lineamientos de la gestion del Observatorio de Mujeres y Equidad de
Género de Bogot4, con el fin de ofrecer servicios acordes con las necesidades de los actores
corresponsables con la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género del Distrito Capital.

3. Dirigir y controlar la implementacion del sistema de indicadores de ciudad en materia de
derechos de las mujeres con el propdsito de ofrecer informacién oportuna a los actores
corresponsables con la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género del Distrito Capital,

4, Gestionar iniciativas encaminadas a propiciar el didlogo con los sectores de la administracién
distrital, para la incorporacién de variables en los sistemas de informacion y para la obtencién
de datos que faciliten el andlisis de informacion desde los enfoques de derechos de las mujeres,
de género y diferencial.

5. Orientar la evaluacion de los impactos de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género,
en coordinacidn con la Direccién de Derechos y Disefio de Politica.

6. Liderar el proceso de produccion de informacion, andlisis y recomendaciones de politica sobre
presupuestos sensibles al género en la ciudad, teniendo como fundamento la informacién y
analisis producidos por la Direccién de Derechos v Disefio de Politica.

7. Liderar y articular el disefio de lineamientos metodolégicos para la orientacion de los procesos
de formacion asociados a la Politica Piblica de Mujeres y Equidad de Género del Distrito
Capital, de acuerdo con la normativa vigente.

8. Liderar la realizacién de procesos de formacion orientados a promover el uso, acceso y
transferencia de conocimientos en materia de ciencia y tecnologia dirigidos a la ciudadania,
con criterios de calidad.
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[9. Dirigir 1a produccién y difusién editorial en materia de derechos de las mujeres y de equidad
de género en el marco de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género del Distrito
Capital.

10. Dirigir procesos encaminados a la obtencion de apoyo téenico, financiero de cooperacion para
el desarrollo de la gestion del conocimiento y de proyectos que contribuyan con la
implementacion y seguimiento de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.

11. Dirigir el control y la evaluacién al cumplimiento de las metas, programas y/o proyectos
propios de la Direccion, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones
institucionales, de acuerdo con los pardmetros y estrategias definidas.

12. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de
la ciudadania asociados a la misionalidad de la Direccidén de Gestion del Conocimiento,
formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su cargo, de acuerdo
con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Sccretaria.

13. Coordinar alianzas para acceder a informacion estadistica relacionada con la misioén de la
Entidad.

14. Coordinar la elaboracién y difusion periddica de informes y boletines en materia de los
derechos de las mujeres y la equidad de genero en el Distrito Capital, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

15. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de

desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Estructura del Estado Colombiano y gestion publica.
Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital.
Planeacién Estratégica.
Estructura y Funciones de la entidad.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Derechos de las mujeres y la igualdad de género.
Disefio de indicadores de género y de estadisticas con enfoque de género.
Investigacién social cualitativa y cuantitativa con enfoque de derechos para las mujeres, género y
diferencial
Contratacion Estatal
Gestion de procesos de apoyo téenico, financiero de cooperacion para la implementacién y
seguimiento de politicas publicas.
Metodologias para la orientacién de procesos de formacion.
Procesos de formacién en ciencia y tecnologia.
Estrategia de transversalizacion de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio

COMUNES IPOR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo | V.l sion estrateglf: 4
. . Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados =,
Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de:

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia Politica
y Gobierno, Gobierno y Relaciones Internacionales,
Politica y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, - Relaciones Internacionales vy
Estudios Politicos de! NBC en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Antropologia del NBC en Antropologia, Artes
Liberales

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines

Historia del NBC en Geografia, Historia
Psicologia del NBC en Psicologia.

Sociologia, Trabajo Social del NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines

Administracion de Empresas, Administracion
Pablica del NBC en Administracion,

Economia del NBC en Economia.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada o docente.
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relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados por|

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en areas
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" IL DEPENDENCIA FUNCIONAL:
- SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD
- DIRECCION DE ENFOQUE DIFERENCIAL-

III, PROPOSITO PRINCIPAL

Definir y liderar la incorporacién del enfoque diferencial como aporte al reconocimiento, garantia
y restitucion de los derechos y el fomento de las capacidades y oportunidades de las mujeres en el
Distrito Capital.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Liderar e implementar las politicas, planes, programas, proyectos y acciones que contribuyan
a consolidar a la incorporacion del Enfoque Diferencial para las mujeres en el Distrito Capital
con el fin de que se reconozcan las necesidades especificas - en materia de derechos y
participacion de las mujeres.

Dirigir los programas y proyectos que contribuyan a materializar el enfoque diferencial para
las mujeres, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad y la normativa
vigente, _

Definir los lineamientos y orientar a las dependencias de la Secretaria en la integracién y
aplicacién del enfoque diferencial en el desarrollo de su gestion, con el fin de oftecer atencion
y servicios acordes con las particularidades y necesidades propias de cada sector de mujeres.
Definir y orientar las estrategias y acciones encaminadas a propiciar el didlogo, entre la
Administracién Distrital y las mujeres, asi como la participacion y el respeto por sus derechos
desde el enfoque diferencial.

Gestionar con la Direccién de Gestion del Conocimiento y Direccién de Derechos, el desarrollo
de los proyectos con enfoque diferencial de derechos de las mujeres con organismos
internacionales, universidades, sector privado y ONG, de acuerdo con los lineamientos
establecidos para tal fin.

Liderar con la Direccién de Gestion del Conocimiento, la formulacién de los proyectos con
enfoque diferencial de derechos de las mujeres con entidades distritales, regionales y
nacionales, al igual que con organismos internacionales, universidades, el sector privado y
organizaciones no gubernamentales, de acuerdo con las estrategias definidas.

Liderar el disefio e implementacion de herramientas e instrumentos metodoldgicos y
pedagbgicos para el reconocimiento y la garantia de los derechos de las mujeres desde un
enfoque diferencial, conforme a los lineamientos establecidos porlaentidad.

Liderar con la Direccion de Derechos y Disefio de Politicas las acciones necesarias para
acompafiar a las entidades de la Administracién Distrital en la incorporacién del enfoque
diferencial, en cumplimiento de la mision institucional.
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9. Dirigir el control y la evaluacion al cumplimiento de las metas, programas y/o proyectos
propios de Ia Direccion, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones
institucionales, de acuerdo con los pardmetros y estrategias definidas.

10. Liderar las actividades necesarias para la atencién eficaz y eficiente de los requerimientos de
la ciudadania formulados por cualquier canal, asf como mantener la documentacion a su cargo,
de acuerdo con Jos lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria

1. Desempefiar las demas funcmnes relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura del Estado Colombiano

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital

Estructura y Funciones de la entidad.

Formulacién, ejecucion y evaluacion de politicas publicas para la equidad de género
Estrategia de transversalizacién de la politica publica de mujeres y equidad de género
Derechos de las Mujeres '

Planeacion Estratégica y Plan estratégico de la entidad

Formulacion y evaluacion de proyectos con enfoque diferencial

Formulacion y evaluacion de proyectos con enfoques de derechos de las mujeres, género y
diferencial.

Politicas ptiblicas de mujeres y poblacionales del Distrito

Atencion a la ciudadania.

Diversidades de las mujeres

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo V.l ston estrategl'ca
. L Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados =
Planeacion

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

Toma de decisiones
Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

esolucion de conflictos

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
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El’tulo profesional en disciplina académica de:

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia Politica
y Gobterno, Gobierno y Relaciones Internacionales,
Politica y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales y
Estudios Politicos del NBC en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Antropologia del NBC en Antropologia, Artes
Liberales

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines

Historia del NBC en Geografia, Historia Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada o docente.

Psicologia del NBC en Psicologia.

Sociologia, Trabajo Social del NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines

Administracion ~ publica, Administracién  de
Empresas del NBC en Administracion.

Economia de] NBC en FEconomia.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados por
la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en 4reas
relacionadas con las funciones del cargo.
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DIRECCION DE TERRITORIALIZACION DE DERECHOS Y PARTICIPACION-

II. DEPENDENCIA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES Y
OPORTUNIDADES

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, implementacion y seguimiento a la estrategia de Territorializacion de la
Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género, como aporte al reconocimiento, garantia y
restitucion de los derechos y el fomento de las capacidades y oportunidades de las mujeres en el
Distrito Capital.

TV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Liderar la implementacion en el nivel local, a través de la gestion de las Casas de Igualdad de
Oportunidades para las Mujeres, de los derechos previstos en la Pelitica Phblica de Mujeres y
Equidad de Género, en cumplimiento de la mision institucional.

Liderar los procesos de formacién y sensibilizacion para los agentes comprometidos en los
procesos de planeacion de las localidades, en la implementacion de la Politica Publica de
Mujeres y Equidad de Género en el nivel local, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
Liderar las acciones de promocion de la participacion y representacion social y politica de las
mujeres, de acuerdo con las estrategias determinadas.

Liderar las acciones de fortalecimiento de las organizaciones sociales, grupos, redes vy
colectivos de mujeres para su empoderamiento.

Dirigir la asesoria técnica a las localidades en la formulacién e implementacion de los
proyectos de inversion y acciones conducentes a la garantia de los derechos de las mujeres en
concordancia con la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.

Orientar .a las Alcaldias Locales en la adopcién de instrumentos que permitan la
implementacion, seguimiento y evaluacion de Politica Pablica de Mujeres y Equidad de
(Género.

Dirigir actividades de informacion v difusion sobre los derechos de las mujeres en las
localidades, de acuerdo con los planes y politicas relacionados.

Asesorar las acciones de acompafiamiento de los procesos e iniciativas de los grupos y
organizaciones de mujeres, de conformidad con la Politica Publica de Mujeres y Equidad de
Género.

Dirigir e implementar los servicios dirigidos a las mujeres en las Casas de Igualdad de
Oportunidades para su empoderamiento y el gjercicio de su ciudadania.

Gestionar el desarrollo de intervenciones socio-juridicas especializadas ante instancia
judiciales y/o administrativas en los casos de vulneracidén de derechos de las mujeres, en
coordinacion con la Direccion de Eliminacion de las Violencias contra las Mujeres y Acceso
a la Justicia, de acuerdo con la normatividad vigente,
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11. Dirigir el control y la evaluacién al cumplimiento de las metas, programas y/o proyectos
propios de la Direccion, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones
institucionales, de acuerdo con los pardmetros y estrategias definidas.

12. Liderar las actividades necesarias para la atencién eficaz y eficiente de los requerimientos de
la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria .

13. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo v drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Estructura del Estado Colombiano

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital

Estructura y Funciones de la entidad.

Planeacion Estratégica y Plan Estratégico de la entidad.

Formulacién y evaluacidn de provectos

Contratacion Estatal

Formulacién, implementacién y seguimiento de Politicas puiblicas para la igualdad de género.
Disefio, formulacion y aplicacion territorial de politicas publicas de igualdad para las mujeres
Disefio, puesta en marcha y evaluacién de planes de igualdad de oportunidades

Normativa vigente relacionada con los derechos de las mujeres

Formulacion y seguimiento de presupuestos sensibles al género

Planeacion territorial.

Atencion a la ciudadania.

Modelo Integrado de Planeacién v Gestion.

Enfoques de derechos de las mujeres, género y diferencial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Visién estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio
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Titulo profesional en disciplina académica de:

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia
Politica y  Gobierno, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Politica y Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos
del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Antropologia de!l NBC en Antropologia, Artes
Liberales '

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines

Historia del NBC en Geografia, Historia
Psicologia del NBC en Psicologia.

Sociologia, Trabajo Social del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y Afines

Administracion  pablica del NBC en
Administracion

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en

dreas relacionadas con las funciones del cargo.

Treinta (30) meses de experiencia profesional

relacionada o docente.
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-DIRECCION DE ELIMINACION DE LAS VIOLENCIAS CONTRA LAS MUJERES Y

II. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES Y
OPORTUNIDADES

ACCESO A LA JUSTICIA-

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir ¢ implementar acciones orientadas a la defensa, atencion y proteccion de las mujeres
victimas de violencias, con miras a garantizar su acceso integral a la justicia.

TV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Dirigir segin los lineamientos del despacho, conjuntamente con la Secretaria de Seguridad,
Convivencia y Justicia y demas entidades competentes, las acciones necesarias para garantizar
la incorporacién del enfogue de derechos de las mujeres en el Sistema Distrital de Justicia.
Liderar el disefio e implementacién de estrategias y acciones dirigidas a garantizar el derecho
de las mujeres a una vida libre de violencias, en el marco del Sistema SOFIA Distrital,
Liderar el disefio, desarrollo e implementacion de estrategias y acciones dirigidas a garantizar
el derecho de las mujeres al acceso de la justicia, de acuerdo a la normativa vigente.

Dirigir la coordinacion de la implementacion del Sistema Distrital de Proteccion Integral a las
Mujeres Victimas de Violencia, -SOFIA, para la proteccion de los derechos de las mujeres.
Liderar la articulacién interinstitucional para el disefio e implementacion de estrategias y
acciones para la garantia del derecho de las mujeres a una vida libre de violencias, de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

Liderar el diseflo, implementacién y coordinacién del servicio de acogida temporal a mujeres
victimas de violencias con sus hijas ¢ hijos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Liderar propuestas de iniciativas legislativas y normativas que contribuyan a la garantfa de los
derechos de las mujeres, en especial, su derecho a una vida 11bre de violencias, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Dirigir el proceso de intervenciones socio-juridicas especializadas ante instancias judiciales
y/o administrativas en los casos de vulneracion de derechos de las mujeres, en coordinacion
con la Direccién de Territorializacion de Derechos y Participacion, en cumplimiento a la
Politica de Mujer y Equidad de Género.

Liderar acciones tendientes a la prevencidén, atencién y restablecimiento de los derechos
vulnerados a las mujeres en el contexto del conflicto armado que afronta nuestro pais, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Liderar los procesos de formacion de los operadores juridicos y otros actores relacionados con
la intervencion integral a mujeres victimas de violencias, con el fin de que la misma se realice
con enfoques de derechos de las mujeres, de género y diferencial.
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11.

12.

13.

14.

15.

Definir las acciones orientadas a prevenir, atender, proteger y denunciar el delito de trata de
personas, en los casos en que las victimas de este tipo de violencia sean las mujeres, de acuerdo
con la normativa vigente. ,

Dirigir el control y la evaluacién al cumplimiento de las metas, programas y/o proyectos
propios de la Direccidn, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones
institucionales, de acuerdo con los pardmetros y estrategias definidas.

Gestionar acciones en el marco del Comité Distrital contra la Trata de personas para la
prevencion, proteccion, atencion y denuncia del delito de trata de personas cuando las victimas
sean las mujeres, de acuerdo con las estrategias definidas.

Aprobar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de
la ciudadania relacionados con la garantia del derecho de las mujeres a una vida libre de
violencias, formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria .
Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Estructura del Estado Colombiano.

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital,

Estructura y Funciones de la entidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Planeacién Estratégica.

Formulacion y evaluacién de proyectos

Atencidn a la Ciudadania

Contratacion Estatal

Disefio, formulacion y aplicacion de politicas piblicas para las mujeres
Normativa Internacional, nacional y distrital que reconocen y garantizan los derechos de las
mujeres. _

Metodologia en planes y proyectos de desarrollo.

Formulacion y seguimiento de presupuestos sensibles al género
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo V.l sion es‘;rategl_c: a
. . Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados <,
Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de:

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia
Politica y Gobierno, Gobierno y Relaciones
Internacionales,  Politica y  Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos
del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Antropologia del NBC en Antropologia, Artes
Liberales

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines

Historia del NBC en Geografia, Historia

Psicologia del NBC en Psicologia.

Sociologia, Trabajo Social del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y Afines
Administracion ~ Pdblica del NBC en
Administracion

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada o docente.
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Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
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Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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I1. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARiA DE GESTION CORPORATIVA
-DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-

IT1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actividades administrativas y financieras en Ia Entidad con el fin de asegurar la
oportuna prestacion del servicio en las distintas dependencias y sedes de la entidad, tendientes al
cumplimiento de los objetivos, planes y politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, coordinar y controlar bajo la orientacion de la Subsecretaria de Gestion
Corporativa, la politica institucional relacionada con asuntos presupuestales, contables y de
tesoreria, acorde con la normativa financiera y presupuestal que los regula,

2. Administrar, controlar y ejecutar el presupuesto de la Secretaria, asi como las modificaciones,
traslados y adiciones presupuestales a que haya lugar, con sujecidn a las disposiciones legales
y procedimientos respectivos.

3. Revisar que se elaboren oportunamente los estados financieros de la Secretaria, someterlos a
su aprobacion por parte de las instancias pertinentes y remitirlos al Contador Distrital y demds
entidades que lo requieran, con la oportunidad debida.

4. Gestionar para que se elabore en coordinacion con las dependencias de la Secretaria, el
anteproyecto y proyecto de Presupuesto de inversién y funcionamiento, dando estricto
cumplimiento a las normas vigentes, y velar porque el mismo responda al Plan Estratégico
de la Secretaria.

5. Orientar técnicamente en materia financicra a las dependencias de la Secretaria sobre los
asuntos de su competencia, de acuerdo con la normativa vigente,

6. Liderar en coordinacion con la Subsecretaria de Gestion Corporativa, el proceso de
consolidacion y elaboracidn del Programa Anual y Mensualizado de Caja - PAC, asi como
de la vigencia y de las reservas presupuestales constituidas para su presentacion a la Tesoreria
Distrital, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Presentar la contabilidad general y cumplir las politicas fijadas por el Contador Distrital en
la programacion, agrupacidn y control contable y financiero de la Secretaria, de acuerdo a la
normativa vigente.

8. Administrar la elaboracién y presentacion de los estados financieros de la entidad, asf como
supervisar su certificacién por parte de servidora/or publica/o responsable y las demas
actuaciones relacionadas con el tema, de acuerdo con ¢l procedimiento establecido.

9. Gestionar el pago oportuno de los impuestos inherentes a las obligaciones tributarias
cmanadas de las disposiciones legales, de los pagos relacionados la adquisicion de bienes y
servicios a cargo de la Secretaria y de los demas a que haya lugar, de acuerdo con las normas
vigentes.
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10. Liderar las politicas, planes, programas y estrategias relacionadas con la adquisicion,
administracién, mantenimiento y control de los recursos fisicos de la entidad, de acuerdo con
las estrategias establecidas.

11. Liderar las acciones pertinentes de mantenimiento y mejoramiento de las instalaciones fisicas
de la Entidad, cuando sea requerido.

12. Gestionar que se realicen los registros sobre inventarios de bienes muebles e inmuebles de la
Secretarfa de acuerdo con los procedimientos establecidos.

13. Dirigir las actividades relacionadas con la formulacién, implementacién y sostenibilidad del
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo de la Secretaria Distrital de la Muyjer,
acorde con los lineamientos del Archivo General de la Nacion.

14. Gestionar la elaboracion y ejecucion del Plan de Compras de la entidad, en coordinacién con
la Subsecretaria de Gestion Corporativa y la Oficina Asesora de Planeacion, de acuerdo con
los lineamientos establecidos en la entidad.

15. Gestionar la prestacion de los servicios de infraestructura fisica, vigilancia y reparacion de
cquipos, asco, cafeteria, transporte y demds servicios generales requeridos para el
funcionamiento de la entidad, de conformidad con las directrices y lineamientos impartidos
por Subsecretaria de Gestion Corporativa.

16. Dirigir el control y la evaliacion al cumplimiento de las metas, programas y/o proyectos
propios de la Direccion, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones
institucionales, de acuerdo con los pardmetros y estrategias definidas.

17. Gestionar las actividades necesarias para la atencioén eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su
cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

18. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Estructura del Estado Colombiano.

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desatrollo Distrital.
Estructura y Funciones de la entidad. ‘
Planeacion Estratégica v plan estratégico institucional.
Formulacion y evaluacion de proyectos.

Contratacidn Estatal '

Normativa en materia presupuestal y contable.

Normativa en materia de contratacion estatal.

Normativa en materia de seguros.

Sistema de Gestion Documental

Atencion a la ciudadania,
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Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Enfoques de la Politica Puablica de Mujeres y Equidad de Género

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. . Vision estratégica
Ap'rendlz.e’ge continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados -,
Planeacion

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucwn de conflictos

VIL COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Negociacion
: Capacidad de analisis
"| Atencidn al Detalle Iransparencia

Mangjo eficaz y eficiente de recursos

Planificacion del Trabajo
Gestion de Procedimientos de Calidad
[ntegridad Institucional

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de:

Derecho, J unsprudenma del NBC en Derecho y
Afines

Administracién de Empresas, Administracién
Publica del NBC en Administracién

Contaduria Pablica del NBC en Contaduria
Pablica

Economia del NBC en Economia
Ingenieria Administrativa  del
Ingenieria Administrativa y Afines

NBC en

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada o docente.
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Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
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Tarjeta 0 Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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IL. DEPENDENCIA FUNCIONAL: .
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
-DIRECCION DE TALENTO HUMANO-

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y liderar la formulacion y/o ajuste de las politicas institucionales y la adopcion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de los planes programas y proyectos relacionados con la gestién del
Talento Humano de la Secretarfa, de conformidad con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

" Subsecretaria de Gestién Corporativa, procurando que las dependencias cuenten con el

10.

Liderar el proceso de elaboracion del Plan estratégico de recursos humanos de la Secretaria
Distrital de la Mujer, atendiendo los lincamientos de las entidades competentes e
institucionales. ,

Gestionar la administracion del registro piblico de empleadas/os de la Secretaria inscritos en
carrera administrativa, y expedir las certificaciones correspondientes, de conformidad con la
delegacion e instrucciones que imparta la Comision Nacional del Servicio Civil.

Gestionar el plan operativo anual de talento humano y vigilar su ejecuciéon de conformidad
con las politicas de la Entidad.

Liderar el modelo de competencias laborales de la Entldad de acuerdo con los pardmetros
establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Pablica v el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital.

Desarrollar las directrices relacionadas con la planta de personal impartidas por la

personal necesario para la adecuada prestacion del servicio.

Constatar que el Plan anual de vacantes se realice y remitirlo a las entidades que corresponda,
atendiendo los lineamientos impartidos para tales efectos.

Dirigir bajo la coordinacion de la Subsecretaria de Gestion Corporatlva la realizacién de
estudios técnicos para las modificaciones de la estructura y de la planta de empleos de la
entidad, teniendo en cuenta la normativa vigente.

Orientar los proyectos de Manual de Funciones y Competencias Laborales de los empleos de
la Planta de Personal de la Secretaria Distrital de la Mujer, v sus modificaciones, atendiendo
la normativa vigente.

Definir las acciones pertinentes para que se realice el seguimiento a la politica institucional
para la seleccién, promocion, induccidn, desarrollo y desvinculacion del recurso humano de
la Secretaria.

Gestionar la realizacion de los procesos de seleccion de personal de la entidad, teniendo en
cuenta la naturaleza juridica de los empleos de conformidad con las normas aplicables a la
entidad.
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11. Dirigir y controlar la ejecucion de los planes institucionales de Bienestar Social, Estimulos e
Incentivos y de Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de los parametros y términos
establecidos por ley. |

12, Dirigir y controlar el proceso de liquidacién de ndmina, para el reconocimiento y pago del
salario, prestaciones sociales y demas emolumentos a los que se tenga derecho por parte de
las(los servidoras(es) publicas(os) de la Secretaria Distrital de la Mujer, de acuerdo con la
normativa vigente.

13. Administrar el sistema de evaluacién del desempefio laboral de las (los) servidoras(es)
publicas (os) de la Entidad conforme a la ley y las directrices establecidas por la Comision
Nacional del Servicio Civil y el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

14. Dirigir y controlar el Programa Institucional de Formacion y Capacitacion para (los)
servidoras(es) publicas (o0s) de la Secretaria, de acuerdo con las normas legales sobre la
materia y el Plan Nacional de Formacién y Capacitacién. :

15. Responder por la custodia de las historias laborales de las (los) servidoras(es) y ex
servidoras(es) publicas(os) de la Entidad y demdas documentacién relacionada con la
informacion del personal, conforme los lineamientos y normativa aplicable en la materia.

16. Suscribir las certificaciones laborales a las (los) servidoras(es) y ex servidoras(es)
publicas(os) de la Entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin.

17. Dirigir el control y la evaluacién al cumplimiento de las metas, programas y/o proyectos
propios de la Direccion, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones
institucionales, de acuerdo con los parametros y estrategias definidas.

18. Revisar los actos administrativos que sean proyectados por las/os servidoras/es de la
Direccion de Talento Humano, de acuerdo con los procedimientos vigentes.

19. Gestionar las actividades necesarias para la atencidn eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su
cargo, ‘de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria

20. Desempefiar las demés funciones relamonadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempefio.

V. OCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Estructura del Estado Colombiano.

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital.
Estructura y Funciones de la entidad.

Contratacion Estatal.

Planeacion Estratégica.

Estatuto Anticorrupcion.

Derecho laboral y publico.
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Continuacion de la Resoluciéon N©,

Normativa aplicable y vigente al régimen laboral, salarial y prestaciones para entidades del sector
publico.

Normativa vigente relacionada con la contratacién administrativa, :

Normativa vigente relacionada con bienestar laboral y Seguridad y Salud en el Trabajo.
Desarrollo Organizacional..

Comunicacién Asertiva.

Atencidn a la ciudadania,

Modelo Integrado de Planeacion v Gestion.

Enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
- |Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

Aprendizaje continuio

Orientaci6n a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

VIIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Capacidad de analisis
Transparencia

Direccién y Desarrollo de Personal

Manejo eficaz y eficiente de recursos Planificacién del Trabajo

Gestion de Procedimientos de Calidad
Integridad Institucional

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de:

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y

Afines Treinta (30) meses de experiencia. profesional

Psicologia del NBC en Psicologia relacionada o docente.

Administracion de Empresas, Administracion |
Publica del NBC en Administracidon
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Ingenieria Administrativa del NBC en
Ingenierfa Administrativa y Afines

Ingenié_ria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

66




Continuacion de la Resolucwn N&,

ALCALD{A MAYOR
DEBOGOTA DG

- SECRETARIS DELAMUJER

7 0096, 04MR 21

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

II. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
-DIRECCION DE CONTRATACION-

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, organizar y ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados con la aplicacién de
las politicas y normas que regulen el régimen de contratacion estatal, de acuerdo con la normativa
vigente y los pardmetros técnicos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Revisar juridicamente los estudios previos, efectuar los ajustes juridicos, elaborar los
proyectos de pliegos de condiciones, asi como los pliegos definitivos y efectuar los ajustes
juridicos pertinentes para adelantar, en coordinacién con las dependencias involucradas, los
procesos de contratacion de la Entidad y su respectivo seguimiento y control.

Gestionar la elaboracion, implementacion, ajuste y/o actualizacion del Manual de
Contratacién y supervision y gestionar las acciones pertinentes para velar por su cabal
cumplimento de acuerdo a la normativa vigente.

Establecer a través de un proceso optimo, la custodia de los expedlentes contractuales que
contienen la informacion relacionada con los diferentes procesos de contratacion que adelante
la entidad.

Revisar que las minutas contractuales cumplan con los requisitos minimos de Léy, de acuerdo
con la naturaleza del contrato.

Aprobar las garantias de los contratos y convenios suscritos por la Secretaria, y requerir al
contratista para que las pdlizas de los contratos y convenios, se ajusten a lo establecido en la
Ley y en el contrato o convenio celebrado, durante el per1od0 de ejecucion y liquidacion del
contrato.

Revisar y aprobar las actas de liquidacion para ser suscritas por los contratistas, supervisores
o interventores y el respectivo ordenador del gasto, de acuerdo con la normativa vigente.
Gestionar para que se publique en el Portal Unico de Contratacién y demds espacios -de
conformidad con la normativa vigente, la informacion relacionada con la apertura, ejecuciéon
y terminacién de los procesos de contratacién que se adelanten en la Entidad para el
cumplimiento de sus fines.

Aprobar y emitir los actos administrativos de apertura-y adjudicacién y demds actos
administrativos de los procesos contractuales a que haya lugar, para dar cumplimiento a las
normas que rigen la contratacion estatal.

Orientar junto con su equipo de trabajo a las dependencias de la Secretaria en el desarrollo de
las diferentes etapas y actividades del proceso contractual contribuyendo asi a la solucién
oportuna y pronta de las diferencias que puedan surgir con ocasion de la ejecucidn
contractual, en especial cuando la complejidad o magnitud del objeto contractual lo requiera.
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Continuacién de la Resolucion N°

10. Orientar, junto con su equipo de trabajo, segin el caso, durante la ejecucion del contrato, y
de acuerdo con la informacion suministrada por €l supervisor, interventor o el contratista, las
medidas que resulten adecuadas y necesarias para asegurar y mantener el equilibrio de la
condiciones pactadas en el contrato.

11. Orientar, y direccionar los requerimientos que en consideracién de la supervisién o
interventoria deben suscribirse cuando se presenten eventos de incumplimientos
contractuales, de acuerdo con la normativa vigente,

12. Presentar los informes requeridos por las diferentes entidades y los organismos de control
sobre el proceso de contratacion de la Entidad dentro de los términos y condiciones
establecidos para tal efecto

13. Revisar los actos administrativos que sean proyectados por las/os servidoras/es de la
Direccién de Contratacion, de acuerdo con la normativa vigente.

14, Orientar el adecuado seguimiento y acompafiamiento del procedimiento previo para la
declaratoria de incumplimiento, imposicion de multas, caducidad, afectacién de garantias o
sanciones, cuando estos sean procedentes e informar y conceptuar sobre la procedencia o no
de la aplicacion de sanciones en los contratos, conforme con los resultados de las audiencias
de seguimiento y lo previsto en la normativa vigente.

15. Gestionar para que se disponga de informacién confiable y actualizada sobre la ejecucion
contractual, de tal manera que facilite el control y seguimiento contractual, expidiendo
certificaciones de los contratos celebrados a solicitud de parte.

16. Dirigir el control y la evaluacién al cumplimiento de las metas, programas y/o proyectos
propios de la Direccion, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones
institucionales, de acuerdo con los parametros y estrategias definidas.

17. Orientar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania formulados por cualquier canal, aiendiendo sus competencias.

18. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES O BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.

Estructura del Estado Colombiano.

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital.
Estructura y Funciones de la entidad.

Planeacion Estratégica y Plan estratégico institucional.
Estatuto de Contratacion Estatal.

Estatuto Anticorrupcion

Atencion a la ciudadania.

Modelo Integrado de Plancacion y Gestion

Manejo de office y bases de datos.
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Enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario v al ciudadano
Compromiso.con la organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

Vision estratégica
Liderazgo efectivo

Toma de decisiones
Festién del desarrollo de las personas

Resolucion de conflictos

laneacion

ensamiento Sistémico

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Manejo eficaz y eficiente de recursos

" COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Negociacion
_ Capacidad de andlisis
Atencion al Detalle Transparcncia

Planificacién del Trabajo
Gestion de Procedimientos de Calidad
Integridad Institucional

VIiL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento:

Derecho, Jurisprudencia y Afines

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada o docente.,
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NIVEL ASESOR
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ‘ Asesor
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora
Cdédigo: 115
Grado: 06
No. de cargos Dos (2)
Dependencia Despacho Secretario
Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Despacho

II. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién de las politicas de la Entidad en materia de planeacion, formulacién y
ejecucién de los planes y programas y realizar las actividades de seguimiento para el logro de
objetivos y metas institucionales.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar y coordinar con las diferentes dependencias, la formulacidn y seguimiento de los
proyectos de inversién de conformidad con los lineamientos del Plan de Desarrollo del
Distrito Capital y el Plan Estratégico de la entidad.

Dirigir y proponer la politica de uso y aplicacion de tecnologias, estrateglas v herramientas
para el mejoramiento continuo de los procesos de Secretaria.

Asesorar y coordinar la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion del plan estratégico
y los planes operativos de la Secretaria, para el cumplimiento de la mision institucional.
Asesorar en la implementacién, sostenibilidad y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion de la entidad, de acuerdo con la normativa vigente y realizar las
acciones para velar por su mantenimiento y sostenibilidad.

Dirigir €l proceso de formulacion, coordinacion y seguimiento del anteproyecto anual de
presupuesto de inversién en concordancia con el Plan estratégico y los planes de gestidén de
la entidad.

Asesorar y coordinar con las diferentes dependencias, la conformacion y andlisis de
estadisticas de gestion, la formulacién, aplicacion de indicadores de gestion y de mecanismos
de evaluacién del cumplimiento de objetivos y metas definidos en los planes, programas y
proyectos, proponiendo las recomendaciones que permitan mejorar la eficacia de la entidad.
Articular metodologias para eclaborar y/o actualizar los manuales de procesos y
procedimientos de las dependencias de la entidad, de acuerdo con la normativa vigente. '

70




Continuacion de la Resolucién N®

i) E}__F-"_;'?
ALCALDIA MAYOR
CEBOGOTA DG
SEGRETAR/A OE LA MINER

P 0096 04 MR 200

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los

empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Asesorar a la Entidad en el estudio, organizacion y desarrollo administrativo, optimizacion y
racionalizacién de trdmites, procedimientos y demas asuntos relacionados con la gestién de
acuerdo con los principios de eficacia, eficiencia y efectividad de la gestion publica.
Asesorar en relacién con los lineamientos téenicos relacionados con el desarrollo de los
contenidos y ambientes virtuales requeridos para el cumplimiento de las funciones y objetivos
de la Secretaria, seglin la politica de comunicaciones interna y externa liderada por el
Despacho de la Entidad

Elaborar e implementar un modelo de interoperabilidad de sistemas y gestion de informacion
misional, con el fin de permitir el acceso a la misma por parte de entidades y otros actores,
de manera ordenada e integrada, para facilitar la toma de decisiones, de acuerdo a las
necesidades de las diferentes dependencias de la Entidad.

Dirigir e implementar las metodologias y procedimientos que adopte la Entidad para el
desarrollo, instalacién, administracion, seguridad y uso de la infraestructura tecnoldgica,
teniendo en cuenta los lineamientos que en la materia generan las entidades competentes.
Organizar los sistemas de informacion, equipos, redes y herramientas tecnolégicas y brindar
el soporte técnico para su funcionamiento adecuado.

Dirigir el soporte informatico de la pagina web segfn la politica de comunicaciones interna |

y externa de la entidad, liderada por el Despacho de la Secretaria Distrital de 1a Mujer.
Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania formulados por cualquier canal, atendiendo sus competencias.

Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Estructura del Estado Colombiano.

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital.
Estructura y Funciones de la entidad.

Planeacion estratégica y prospectiva.

Metodologias en formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Elaboracion y seguimiento de indicadores.

Estatuto General del Presupuesto.

Contratacién Estatal

Levantamiento de procesos y procedimientos.

Atencidn a la ciudadania

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Formulacion y evaluacion de proyectos con enfoque de género
Disefio, formulacion y aplicacion de politicas plblicas para las mujeres
Enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo v .. :
P 4] Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados . . . .,
; .. ) . Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al cindadano L
Tniciativa

Construccion de relaciones
(Conocimiento del entorno.

Adaptacion al cambio

VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Planificacién y Programacion
Integridad Institucional

COMPETENCIAS LABORALES - COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Comunicacion efectiva Capacidad de analisis

Planificacion del Trabajo
Gestion de Procedimientos de Calidad

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
NBC:

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines

Administracion Publica , Administracion de
Empresas del NBC en Administracion

Ingenieria Administrativa del NBC en
Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines

Ingenieria de Sistemas del NBC en Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines

Trabajo Social del NBC en Sociologia, Trabajo
Social y Afines

docente.

Cuatro (4) afios de experiencia profeszonal 0
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Psicologia del NBC en Psicologia

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia
Politica y Gobierno, Gobierno ¥y Relaciones
Internacionales,  Politica ¥  Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos
del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Economia del NBC en Economia.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

s Laborales para los
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II. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
OFICINA ASESORA JURIDICA

IiL. PROPOSITO PRINCIPAL

‘Asesorar a la Secretaria de Despacho y a las distintas dependencias de la entidad, en los asuntos
juridicos que requieran, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcidn, ejecucioén y control de los programas propios de la Entidad para
garantizar la adecuada aplicacion de las normas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Ascsorar a la Secrctaria de Despacho v a las dependencias de la Entidad en los temas
juridicos, con el fin de definir un criterio juridico unificado en la interpretacion y aplicacioén
de la ley, para favorecer la adecuada toma de decisiones en la gestion institucional.

Dirigir, ejercer y orientar la defensa judicial de la Secretaria, representandola judicial y
extrajudicialmente en los procesos y demds acciones legales que se instauren en su contra o
que esta deba promover conforme a los lincamientos legales.

Liderar la formulacién de objetivos, politicas y estrategias relacionadas con la gestion
juridica de la entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales adoptados.

Establecer las directrices juridicas a partir de la conservacion de la unidad de criterio en la
interpretacion, aplicacion e implementacion de las disposiciones normativas referentes a las
politicas de mujer y género en la Secretaria y en el Distrito Capital.

Revisar y expedir los conceptos juridicos y respuestas a las peticiones y los requerimientos
formulados por las dependencias de la Entidad, los organismos piiblicos y privados, asi como
por la ciudadania, en los aspectos de caracter juridico de los mismos, de conformidad con la
normativa vigente.

Liderar la elaboracion, difusién, divulgacion, andlisis ¢ implementacién de los estudios de
caracter juridico en materia de garantia, restitucion y proteccion de los derechos de las
mujeres en el Disttito Capital, acordes con la normativa vigente.

Dirigir el proceso de acompafiamiento juridico que sea requerido por las dependencias de la
entidad, dentro de las gestiones de cobro persuasivo que se adelanten al interior de la Entidad,
de acuerdo con el procedimiento establecido.

Gestionar el proceso de actualizacion, compilacion y organizacion de la normativa y
jurisprudencia correspondiente a asuntos de competencia de la Secretaria y del Sector
Administrativo Mujeres, y procurar su divulgacion y debida aplicacion, definiendo la
posicion juridica de la Entidad frente a la nueva legislacién nacional e internacional.
Revisar, analizar y conceptuar a cerca de la viabilidad juridica, de los proyectos de ley, y de
actos administrativos que deba expedir la Secretaria, o que se pongan a su consideracion por
estar dentro del ambito de sus competencias.

Asesorar y prestar el acompafiamiento juridico que se requiera por las dependencias de la
entidad, cuando se deba presentar denuncia ante autoridades administrativas o judiciales,
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relacionadas con hechos que puedan ser constitutivos de la posible comisién de faltas o
delitos, dentro de los términos sefialados por las normas vigentes y de acuerdo con las
directrices impartidas por la (el) jefe inmediata (o). '

11. Estudiar y revisar las providencias y fallos que deba proferir la o el Secretaria (o) en segunda
instancia, en los procesos disciplinarios que se adelanten en contra de servidoras (es) 0 ex
servidoras(es) publicas (o0s) de la Entidad y que sean proyectados por las/os servidoras/es
publicas de la Oficina Asesora Juridica, de acuerdo con la normativa vigente, -

12. Dirigir y orientar las acciones correspondientes para resolver las solicitudes de revocatoria
directa de los actos administrativos expedidos por la Entidad, de conformidad con los
parametros legamente establecidos.

13. Asesorar y acompailar los procesos y actuaciones administrativas de la Entidad, con el fin de
lograr que éstos se desarrollen de acuerdo con la normativa vigente y contribuyan a la
prevencion del dafio antijuridico.

14. Realizar seguimiento, monitorear y evaluar la cjecucion del Plan de Acci6n relacionado con
la Gestién Juridica en la entidad, de conformidad con los linecamientos establecidos por la
normativa vigente, adoptando las acciones correctivas o preventivas a que haya lugar.

15. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania formulados por cualquier canal, atendiendo sus competencias.

16. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empléo y area de
desempefio. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Estructura del Estado Colombiano
Estructura del Distrito Capital v Plan de Desarrollo DIStI'ltal
Estructura y Funciones de la entidad.
Conocimientos en Derecho Civil, Constitucional, Administrativo, Procesal, Laboral
Derechos de las mujeres, y convenios internacionales relacionados
' [ Cédigo Disciplinario Unico
Régimen de Contratacién Publica
Carrera Administrativa y normas concordantes. -
Analisis jurisprudencial, redaccién y argumentacidn juridica.
Planeacion Estratégica.
Modelo Integrado de Plancacion y Gestién.
Atencién a la ciudadania,
Politica Puiblica de Mujeres y Equidad de Género
Legislacién internacional, nacional y local sobre los derechos de las mujeres
Disefio, formulacion y aplicacion de politicas ptiblicas para las mujeres
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados _
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacioén al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
[niciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno.

VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
" TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Planeacion
Comunicacién efectiva [Negociacion
Visién estratégica Argumentacion
Argumentacién
"VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profésibnal en disciplina académica del
NBC:

Derecho, Jurisprudencia y Afines

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
arcas relacionadas con las funciones del cargo.

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
relacionada o docente.
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3. NIVEL PROFESIONAL

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: _ Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 30

No. de cargos: Tres (3}

Dependencia: . Subsecretaria de Politicas de Igualdad
Cargo del Jefe Inmediato: : - Quien ejerza la supervision directa

1. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD
-DESPACHO-

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, realizar y apoyar la evaluacion de la ejecucion de planes, programas y proyectos
relacionados con politicas de igualdad para las mujeres, como mecanismo generador de igualdad
y equidad de género, contribuyendo al logro de los objetivos estratégicos de la Secretarfa, en lo
que respecta a la Subsecretaria de Politicas de Igualdad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y desarrollar estrategias orientadas a la participacion y representacion social y
politica de las mujeres y a la corresponsabilidad, de acuerdo con las politicas cstablecidas y
la normativa vigente, que permifan la consecucién de los objetivos estratégicos de la
Secretaria. :

2. Disefiar y desarrollar instrumentos mediante los cuales se implementen las politicas puiblicas
de igualdad para las mujeres, segin las directrices impartidas por la (el) jefe inmediata (o).

3. Brindar orientacion sobre la estrategia de transversalizacion de la igualdad de género, de
acuerdo con los lineamientos impartidos por la (el) jefe inmediata (o).

4. Acompafiar técnicamente los espacios intersectoriales distritales, con el fin de hacer
seguimiento a las politicas ptiblicas de igualdad para las mujeres.

5. Realizar procesos de formacion a las mujeres y sus expresiones organizativas v a la
ciudadania en general sobre los enfoques de derechos de las mujeres, género y diferencial, |
siguiendo lineamientos de la superior inmediata.

6. Diseflar y desarrollar indicadores de gestién para los diferentes programas de conformidad
con metodologias de medicidn y control establecidas por la entidad, con el fin de consolidar
informes, medir el cumplimiento de las metas y definir acciones de mejoramiento, para el
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manejo efectivo de los programas a su cargo, que conduzcan al cumplimiento de los objetivos
estratégicos v la mision de la dependencia.

7. Proyectar y revisar los documentos y actos administrativos que sean enviados para firma de
la Subsecretaria de Politicas de Igualdad, de acuerdo con las instrucciones impartidas por la
(el) jefe inmediata (o). |

8. Elaborar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista técnico y que se
relacionen con el proposito principal y funciones del empleo.

9. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadanfa formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su
cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Subsecretarfa y
Direcciones.

10. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Estructura del Estado Colombiano

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital

Estructura y Funciones de la entidad.

Plan estratégico de la entidad

Disefio, forrnulacién, aplicacion, seguimiento y evaluacion de politicas piblicas con enfoques de
derechos de las mujeres,-género y diferencial.

Diseflo, desarrollo y evaluacién de planes de igualdad de oportunidades para las mujeres.
Disefio, desarrollo y evaluacion de estrategias de transversalizacién.

Normativa vigente relacionada con los derechos humanos de las mujeres.

Formulacién, implementacion y evaluacion de proyectos con enfoques de derechos de las
mujeres, género y diferencial.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Derechos de las mujeres y la igualdad de género.

Gestion de proyectos con enfoques de derechos de las mujeres, género y diferencial.
Seguimiento de politicas publicas con enfoques de derechos de las mujeres, género y diferencial.
Mecanismos de participacion de la mujeres
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resuitados -
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

/Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

POR NIVEL JERARQUICO

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines,
Publica del NBC

Administracién en

Administracion.

Trabajo Social, Planeacion y Desarrollo Social,
Sociologia  del NBC en Sociologia, Trabajo
Social y Afines

Antropologia, del NBC en Antropologia, Ar‘ces
Liberales.

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia
Politica y Gobierno, Gobiemo y Relaciones
Internacionales,  Politica y  Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos
del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura
en Etnoeducacion del NBC en Educacion.

Historia del NBC en Historia, Geografia.

Noventa (90) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

| Titulo de Postgrado en cualguier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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II. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES Y
OPORTUNIDADES
-DESPACHO-

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar a la Subsecretaria de Fortalecimiento de Capacidades y Oportunidades v a las
Direcciones que la integran, en la formulacion, implementacién, seguimiento y evaluacién de los
planes, programas y proyectos relacionados con procesos de territorializaciéon de politicas
publicas para las mujeres y eliminaci6n de las violencias y acceso 4 lajusticia, asi como la gestion
oportuna de los asuntos técnicos de la dependencia, conforme a la normativa vigente, y los
lineamientos y procedimientos internos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las acciones necesarias que permitan la formulacién, implementacion y seguimiento
de los planes, programas, proyectos y estrategias de la Subsecretaria de Fortalecimiento de |
Capacidades y Oportunidades y las Direcciones que la integran, de acuerdo con los
lineamientos impartidos por la (el) jefe inmediata (o).

2. Desarrollar las investigaciones y analisis en temas de competenma de la Subsecretana y
Direcciones que le sean asignados por la (el) jefe inmediata (o).

3. Acompafiar técnicamente la formulacién, seguimiento y evaluacién de instrumentos
mediante los cuales se implemente la politica publica para las mujeres de equidad de género
en los temas competentes de la Subsecretaria y Direcciones, atendiendo las directrices
impartidas por la (¢l) jefa inmediata (o).

4. Implementar la Estrategia Justicia de Género en cada uno de los componentes segin la
normativa vigente, en coordinacién con las deméas dependencias de la Entidad a que haya
lugar y siguiendo lineamientos de la superior inmediata y ejercer la secretaria técnica del
Comité Justicia de Género y Comité de Enlaces, segun lineamientos de la (el) superior.
inmediato.

5. Orientar técnicamente la formulacion, implementacién y seguimiento de los procesos de
Territorializacion y eliminacién de las violencias contra las mujeres, de acuerdo con la
normativa vigente. _

6. Desarrollar propuestas normativas que contribuyan a la garantia del derecho de las mujeres a
una vida libre de violencias y acceso a la justicia, de acuerdo con la Politica Publica de
Mujeres y Equidad de Género, en coordinacion con la Oficina Asesora Juridica de la entidad.

7. Realizar el seguimiento a los avances y sistematizacion de la informacién mensual y
trimestral, que reporta la dependencia en los instrumentos establecidos que requiera la misma.
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Contmuac:on de la Resolucmn N°

8. Implementar los instrumentos de plancacion de conformidad con las metodologias de
medicion, seguimiento y control establecidas, con ¢l fin de medir el cumplimiento de las
metas, consolidar los informes y definir acciones de mejora cuando a ello haya lugar, que
conduzcan al cumplimiento de los objetivos estratégicos y competencias de la dependencia.

9. Proyectar y revisar los documentos y actos administrativos que sean enviados para firma de
la Subsecretaria de Fortalecimiento de Capacidades y Oportunidades, elaborados de acuerdo
con la normativa vigente.

10. Realizar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista técnico y que se
relacionen con el proposito principal y funciones del empleo.

11. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su
cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Subsecretaria y
Direcciones.

12. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Estructura del Estado Colombiano.
Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital.
Estructura y Funciones de la entidad.
Politica publica para las mujeres y equidad de género
Disefio, formulacion, aplicacion o puesta en marcha y evaluacién de Politicas ptblicas.
Normativa sobre derechos humanos de las mujeres
Derecho penal y Derecho Procesal Penal.
Derecho Constitucional
Formulacion y evaluacion de proyectos con enfoques de derechos de las mujeres, género y
diferecial.
Atencion a la Ciudadania.
Uso de herramientas tecnoldgicas que soporten la gjecucion de las actividades.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo [nstrumentacién de decisiones
Adaptacion al cambio
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VII. REQUISITOS DE FORMACI()N ACADEMICA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en: " :

Derecho, Jurisprudencia del NBC en
Derecho y Afines.

Administracién Publica del NBC en
Administracion :
Planeacién y Desarrollo Social, Sociologia |,

del NBC en Sociologia, Trabajo Social y
{Afines

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia
Politica y Gobierno, Gobierno y Relaciones | Noventa (90) meses de experiencia profesional
Internacionales, Politica y Relaciones | relacionada. |

Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios
Politicos del NBC en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Tarjeta o Matricula en los casos
reglamentados por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.
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II AREA FUNCIONAL SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
-DESPACHO-

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, proyectar y revisar los actos, trdmites v asuntos administrativos y disciplinarios de
competencia de la Subsecretaria de Gestion Corporativa, asi como acompafiar en la formulacién,
implementacion y seguimiento de los planes, programas y proyectos de la dependencia y de las
direcciones que la integran..

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar, proyectar y revisar conceptos y demas actos administrativos que le sean asignados
en desarrollo de las actividades propias de la Subsecretaria de Gestion Corporativa.

2. Realizar el seguimiento para que se hagan efectivas las sanciones disciplinarias impuestas a
las y los servidoras (es) publicas (0s) de la Secretaria, en cumplimiento de lo dispuesto en la
normativa vigente.

3. Realizar actividades de ejecucion y seguimiento a los asuntos asignados a la Subsecretaria,
de conformidad con las directrices impartidas por la (el) jefe inmediata (o).

4. Revisar los proyectos de decisiones de primera instancia, dentro de los procesos disciplinarios
para firma de la Subsecretaria de Gestién Corporativa.

5. Brindar acompafiamiento juridico y absolver las consultas de competencia de la Subsecretaria
que le sean asignadas por su superior inmediata (0).

6. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania y/o entidades que se formulen por cualquier canal, asi como mantener la
documentacién a su cargo, de acuerdo con los lincamientos y procedimienios establecidos
por la Subsecretaria y sus Direcciones.

7. Proyectar y revisar los documentos v actos administrativos que sean enviados para firma de
la Subsecretaria de Gestion Corporativa, de acuerdo con la normativa vigente.

8. Elaborar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista técnico y que se
relacionen con el proposito principal y funciones del empleo.

9. Adelantar las acciones requeridas para dar cumplimiento a las funciones relacionadas con la
atencion a la ciudadania, de acuerdo con parametros establecidos por el superior inmediato y
las normas legales vigentes.

10. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y édrea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucién Politica de Colombia.
Normas de Presupuesto
Estructura del Estado Colombiano.
Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Dlstrltal
Estructura y Funciones de la entidad.
Cédigo Disciplinario Unico y marco legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en
materia disciplinaria.
Derecho disciplinario, administrativo y contractual.
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Cédigo de Procedimiento Penal.
Cédigo de Procedimiento Civil.
Contratacion Estatal
Carrera Administrativa y Empleo Pablico y normas concordantes.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Atencién a la ciudadania.
Enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo | [nstrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
' TRANSVERSALES : TRANSVERSALES
[Negociacion
Negociacion Atencion al detalle
Argumentacion Capacidad de analisis
Transparencia
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en:

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho

y Afines.
Noventa (90) meses de experiencia profesional

Tarjeta 0 Matricula en los casos reglamentados | relacionada.
por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: : Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: 27

No. de cargos Diecisiete (17)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. DEPENDENCIA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
III, PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones dirigidas a la gestion de los procesos de direccionamiento estratégico y
control integrado de gestion, al igual que acciones relacionadas con la formulacion, coordinacion

y evaluacion de los planes, programas y proyectos, de acuerdo con los requerimientos de la
Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompaiiar en el proceso de formulacion del Plan de Desarrollo Distrital de conformidad con
las funciones y competencias de la Secretarfa Distrital de la Mujer.

2. Orientar y desarrollar las diferentes etapas contenidas en el proceso de armonizacion
presupuestal, conforme con los lineamientos conjuntos impartidos por la Secretaria de
Hacienda Distrital y la Secretaria Distrital de Planeacién.

3. Acompafiar técnicamente la formulacién y seguimiento del Plan Estratégico, de los proyectos
de inversion y de los planes operativos de procesos de la entidad.

4. Adelantar acciones en la formulacién, seguimiento y andlisis de indicadores de gestion y
mecanismos de evaluacién al cumplimiento de metas y objetivos definidos en los planes,
programas y proyectos de la Entidad.

5. Orientar el proceso de definicion y consolidacién del anteproyecto del presupuesto de
inversién hasta su aprobacion, conforme con los lineamientos conjuntos de la Secretaria de
Hacienda Distrital y la Secretaria Distrital de Planeacion.

6. Desarrollar el proceso de formulacién, seguimiento, consolidacion y evaluacion de
indicadores de productos, metas y resultados — PMR, de acuerdo con el procedimiento
establecido. _

7. Analizar y desarrollar el proceso de modificaciones al presupuesto de inversién ante la
Secretaria Distrital de Planeacién y la Secretaria de Hacienda Distrital, atendiendo las
necesidades institucionales, y los lineamientos establecidos.

8. Evaluar la viabilidad técnica de los estudios previos de contratacién con cargo al presupuesto
de inversion directa de la entidad, acordes con los procedimientos establecidos.
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9. Realizar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista técnico y que se
relacionen con el propdsito principal y funciones del empleo, de acuerdo con las necesidades
del érea. : |

10. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su
cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

11. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y érca de
desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Estructura del Estado Colombiano.

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital.

Estructura y Funciones de la entidad.

Planeacion estratégica y prospectiva.

Metodologias en formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos de inversion e
instrumentos de gestion

Elaboracion y seguimiento de indicadores.

Estatuto General del Presupucsto.

Atencion a la ciudadania

Contratacion Estatal

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Formulacién y evaluacion de proyectos con enfoque de género
Derechos de las mujeres y diferencial

Disefio, formulacion y aplicacién de politicas pablicas para las mujeres
Enfoques de la Politica Ptblica de Mujeres y Equidad de Género

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestién de procedimientos
Trabajo en Equipo [nstrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio
VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES ' TRANSVERSALES
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Comunicacion efectiva
Planificacion y Programacion
Integridad Institucional

Capacidad de andlisis
Planificacién del Trabajo
(Gestion de Procedimientos de Calidad

VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Administracion Financiera, del NBC
en Administracion.

Ingenierfa Industrial, del NBC en Ingenieria

Industrial y Afines.

Contaduria Pﬁblica del NBC en Contaduria
Piblica.

Economia, del NBC en Economia.

Planeacién y Desarrollo Social del NBC:

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo

Seis  (6) afios
relacionada.

de experiencia profesional
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11. DEPENDENCIA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
SISTEMAS -

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones dirigidas a la gestién tecnoldgica que implemente la Entidad, asi como
analizar y desarrollar proyectos, programas informaticos e implementar el control de los mismos,
de acuerdo con las normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

11.

Elaborar y actualizar las estadisticas e indicadores de la gestion de la dependencia, de
conformidad con las directrices de la o el superior inmediata (o).

Orientar y definir la adquisicién de los sistemas de telecomunicacion, equipos de cémputo
y demas elementos que conforman la infracstructura computacional de la Secretaria, asf como
controlar, evaluar v corregir las fallas en su funcionamiento, de acuerdo con los protocolos
establecidos.

Desarrollar los lineamientos, y evaluar la implementacién y el adecuado uso de la tecnologia
disponible para la automatizacion de los procesos de la Secretaria. ,
Realizar las acciones asociadas con el mejoramiento de procesos, normalizacidn,
‘estandarizacion y documentacion del proceso de Gestion Tecnoldgica de la entidad, de
acuerdo con los lineamientos establecidos para el efecto.

Realizar el seguimiento a los procesos informaticos apoyados por la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Elaborar e implementar las politicas de seguridad informdtica para mantener en buen estado
el funcionamiento del hardware, software y bienes informaticos de la Secretaria Distrital de
la Mujer, con ¢l fin de asegurar la continuidad del servicio.

Evaluar la infraestructura y uso de las tecnologias de informacién y comunicaciones en la
entidad, en concordancia con los planes, proyectos y programas establecidos.

Identificar nuevas necesidades de informacion v tecnologia que surjan en la Secretaria para
el cumplimiento de sus fines.

Orientar la elaboracion, ejecucion y evaluacién de planes de seguridad, continuidad y
contingencia, siguiendo los lineamientos de las entidades competentes y la normativa,

10. Elaborar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista técnico y que se

relacionen con el propésito principal y funciones del empleo.

Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania y/o entidades formulados por cualquier canal, asi como mantener la
documentacidn a su cargo, de acuerdo con los lincamientos y procedimientos establecidos
por la Secretaria.

12. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de

desempeiio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ' ]

Constitucion Politica de Colombia |

Estructura del Estado Colombiano.

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital.

Estructura y Funciones de la entidad.

Contratacion Estatal

Gerencia de proyectos.

Infraestructura y uso de tecnologias de Ia informacién

Elaboracién y seguimiento de indicadores.

Atencién a la ciudadania '

Modelo Integrado de Planeacion v Gestién.

Enfoques de la Politica Pblica de Mujeres y Equidad de Género
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacién al cambio
VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

Planificacion y Programacién
Integridad Institucional
Gestion del cambio

Capacidad de analisis
Planificacién del Trabajo
Gestion de Procedimientos de Calidad

Transparencia
VIIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Scis (6) afios de experiencia profesional

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria en )
relacionada.

Teleinformatica, del NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines ]
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Ingenieria Electronica y Telecomunicaciones,
del NBC en Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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IL. DEPENDENCIA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
IIL. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las acciones propias de la Oficina Asesora J uridica, con el fin de garantizar la legalidad
y oportuna gestion de los asuntos legales de competencia de la Entidad y la prevencion del dafio
antijuridico en el ejércicio de la defensa judicial de la Secretarfa.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los conceptos juridicos solicitados de acuerdo con las instrucciones impartidas por
la (el) jefe inmediata (o) y en los términos previstos por la normativa vigente

2. Proyectar los documentos y actos administrativos que sean solicitados por la (el) jefe
inmediata (o), que sean de competencia de la dependencia, de acuerdo con la normativa

, vigente, y en los términos y procedimientos establecidos.

3. Ejercer la defensa judicial de la Entidad, en los asuntos judiciales o administrativos que le
hayan sido asignados por la (el) jefe inmediata (0), atendiendo los lineamientos impartidos
por esta (e).

4. Revisar las respuestas entregadas por las diferentes dependencias cuando se hayan requerido
por la Oficina, y en donde se mencionen aspectos juridicos, con el fin de garantizar la
legalidad, coherencia y oportuna gestion. _

5. Revisar los actos administrativos que deba suscribir la (el) Secretaria (o) de Despacho que se
proyecten por otras dependencias de la entidad, al igual que los que sean sometidos a
consideracion de la Secretaria Distrital de la Mujer por otras entidades y/o corporaciones, de
conformidad con las instrucciones impartidas por la (el) jefe inmediata (o), y cuando a ello
haya lugar.

6. Orientar cuando se requiera a las dependencias de la entidad, cuando se deba presentar

- denuncia ante autoridades administrativas o judiciales, relacionadas con hechos que puedan
ser constitutivos de la posible comision de faltas o delitos, dentro de los términos sefialados
por las normas vigentes y de acuerdo con las directrices impartidas por la (el) jefe inmediata
(0). _ .

7. Atender las diligencias administrativas que sean solicitadas por la (el) jefe inmediata (o), para
cl logro de los objetivos y metas propuestas de la dependencia.

8. Proyectar las respuestas a las solicitudes de revocatoria directa de los actos administrativos
expedidos por la Entidad, de conformidad con los parametros legamente establecidos, que
sean asignadas por la (el} jefe inmediata (o).

9. Proyectar y tramitar las actuaciones administrativas relacionadas con la segunda instancia de
los procesos disciplinarios que se adelanten contra las (los) servidoras (es) y ex servidoras
(es) de la entidad, de conformidad con lo estipulado en el Cédigo Disciplinario y normas que
lo reglamenten.
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10. Mantener actualizada y organizada la normativa y jurisprudencia correspondiente a asuntos
de competencia de la Secretaria y del Sector Administrativo Mujeres atendiendo los
lineamientos impartidos por la (el) jefe inmediata (0).

11. Actualizar la base de datos del Sistema de Procesos Judiciales STPROJ Web, de acuerdo con
los lineamientos que emita la Secretaria Juridica Distrital o la Entidad que haga sus veces.

12. Elaborar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista técnico y que se
relacionen con el proposito prmmpal y funciones del empleo.

13. Realizar las actividades necesarias para la atencidn eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su
cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

14, Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y érea de

desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Constitucion Politica de Colombia.
Estructura del Estado Colombiano.
Contratacion Estatal
Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital
Estructura y Funciones de 1a entidad.
Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.
Conocimientos en Derecho Civil, Constitucional, Administrativo, Procesal, Laboral.
Cédigo Disciplinario.
Régimen de Contratacion Puablica.
Carrera Administrativa y normas concordantes.
Anélisis jurisprudencial, redaccion y argumentacion juridica.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Atencion a la Ciudadania,
Legislacion internacional, nacional y local sobre los derechos de las mujeres
Disefio, formulacion y aplicacién de politicas publicas para las mujeres -
Enfoques de la Politica Pablica de Mujeres y Equidad de Género.
VIi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo ,
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacion al cambio

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
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COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES

TRANSVERSALES TRANSVERSALES

Planeacién S

Visia ‘o Negociacion

1s10n eslratégica .

. Argumentacion

Argumentacion

VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines.
Seis (6) aflos de experiencia profesional

Tarjeta o Matricula profesional en los casos relacionada.
reglamentados por la ley.

Titulo de posgrado en cualquier modalidad
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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II. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD
-DIRECCION DE DERECHOS Y DISENO DE POLITICA

TIT. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones necesarias para la formulacién, implementacién y seguimiento de politicas,

planes, programas y provectos dirigidos al reconocimiento y garantia de los derechos de las

mujeres desde sus diversidades, mediante la estrategia de Transversalizacion establecida en la

Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género, con el propoésito de fortalecer las autonomias

y calidad de vida de las mujeres, de conformidad con las directrices de la (el) jefe inmediata (o).
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I. Realizar las propuestas de formulacion y/o actualizacion de las politicas publicas de mujeres
desde sus diversidades y equidad de género en el Distrito Capital, para el reconocimiento y
garantia de sus derechos por parte de los scctores de la Administracién, de conformidad con

_ las directrices de la (el) jefe inmediata (o).

2. Proyectar y desarrollar planes, programas y proyectos sobre las acciones encaminadas al
reconocimiento y garantia de los derechos de las mujeres, establecidos en los instrumentos
de las politicas de igualdad de oportunidades para las mujeres y equidad de género, de
conformidad con las directrices de Ia (el) jefe inmediata (o). :

3. Gestionar la articulacién interna para el seguimiento y evaluacién de la Politica Publica de
Mujeres y Equidad de Género, como resultado de la implementacion de sus instrumentos en
las entidades de la Administracién Distrital, para el desarrollo de las acciones de
reconocimiento y garantia de los derechos de las mujeres, de conformidad con las directrices
de la (el) jefe inmediata (o). '

4. Gestionar y desarrollar procesos de formacién dirigidos a los agentes de las entidades y
sectores de la Administracion Distrital, comprometidos en la implementacion y seguimiento
de la Politica Puiblica de Mujeres, Equidad v de Género en el Distrito Capital, con el fin de
transformar progresivamente la cultura institucional que impiden la garantia de los derechos
de las mujeres desde sus diversidades, de conformidad con las directrices de la (el) Jefe
inmediata (o).

5. Realizar el seguimiento a los proyectos sobre derechos de las mujeres, con eniidades y
organismos nacionales, regionales y distritales, asi como con universidades, sector privado,
ONG’s y sociedad civil, para la implementacion de la acciones de las politicas publicas de
las mujeres desde sus diversidades, de conformidad con las directrices de la (el) jefe
inmediata (o).

6. Realizar la asistencia técnica del proceso de Transversalizacién de la igualdad de género en
los sectores de la Administracion del Distrito Capital, entre otras, a través de la inclusién del
enfoque de derechos de las mujeres y de género en los presupuestos de las entidades y sectores

96




ALCALDIA MAYOR
CE Bﬁﬁmﬁﬂ-

SECRETARA DF LA MUJER

Wi ooos 04 MR 200

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

Continuacion de la Resolucién K°,

de la Administracion Distrital, conforme a los lineamientos impartidos por la (el) jefe
inmediata (o).
7. Elaborar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista técnico y que se
relacionen con el propdsito principal y funciones del empleo.
8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y dependencia
de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Estructura del Estado Colombiano
Estructura General del Distrito Capital
Plan Distrital de desarrollo
Estructura y Funciones de la entidad :
Estrategia de Transversalizacion de la politica piiblica de mujeres v equidad de género
Formulacion, ejecucion y evaluacion de politicas publicas para la equidad de género y derechos
de las mujeres.
Politicas publicas de mujeres y equidad de género
Herramientas y metodologias pedagdgicas con enfoques de derechos de las mujeres, género y
diferencial.
Gestion de proyectos con enfoques de derechos de las mujeres, género y diferencial.
Mecanismos de participacion ciudadana
Seguimiento de politicas pablicas
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Derechos de las mujeres y la igualdad de género.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados o Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestidn de procedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacion al cambio
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Seis (6) afios de experiencia profesional
relacionada.

Administracion  Puablica del NBC en
Administracion.
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Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines.

Psicologia del NBC en Psicologia. -

Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura
en Quimica y Biologia, Licenciatura en
Educacién Basica del NBC en Educacion.

Trabajo Social, Planeacién y Desarrollo Social,
Sociologia del NBC en Sociologia, Trabajo
‘Social y Afines.

Antropologia, del NBC en Antropologia, Artes
Liberales.

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia
Politica y Gobierno, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Politica y  Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos
del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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II DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARfA DE POLITICAS DE IGUALDAD
-DIRECCION DE DERECHOS Y DISENO DE POLITICA
- COMUNICACIONES -

11, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones necesarias para la implementacién de la Estrategia de Comunicacion no sexista
y de otras formas de discriminacion, de la Secretaria, dirigidas al cumplimiento de la misionalidad
institucional, asi como la difusién de la informacion y la promocion de los servicios que presta
la entidad, con el fin de contribuir al reconocimiento y garantia de los derechos de las mujeres,
establecidos en los instrumentos de la Politica Pablica de Mujeres y Equidad de Género.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Diseflar e implementar estrategias de divulgacién en los temas de interés para la ciudadania
o servidoras(es), relacionadas con la misionalidad de la entidad.

2. Realizar cubrimientos de las actividades y eventos de la entidad y difundirlos por los canales |
de comunicacién que permitan suministrar informacién de manera oportuna y efectiva a la
ciudadanfa.

3. Elaborar estrategias de comunicacion no sexista y de otras formas de discriminacién, de las
diferentes dependencias misionales de la entidad, buscando el posicionamiento de la misma

.con los publicos definidos.

4. Elaborar y revisar presentaciones y productos de comunicacién institucionales, garantizando
que la informacion contenga los enfoques de derechos de las mujeres, género y diferencial,
atendiendo los criterios definidos por la entidad.

5. Gestionar la organizacién y realizacion de eventos institucionales, garantizande su buen
desarrollo, atendiendo los lineamientos impartidos por la(el) jefe inmediata (o) y teniendo en
cuenta los cronogramas y tiempos establecidos.

6. Organizar la informacion relacionada con metas, programas y proyectos de la dependencia,
para la elaboracion de piezas e informes con destino a la opinién piblica.

7. Editar los temas, contenidos y documentos relacionados con la Politica Publica de Mujeres v |-
Equidad de Género, que le sean asignados por la(el) jefe inmediata (o).

8. Gestionar la atencién de solicitudes realizadas por los diferentes medios de comunicacion en
temas de competencia de la dependencia y la entidad, para brmdar una adecuada respuesta
con informacidn veraz, oportuna y libre de sexismo.

9. Elaborar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista técnico y que se
relacionen con el proposito prlnc:lpal y funciones del empleo.

10. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su
cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.
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| 11. Desempediar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y arca de
desempetio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Estructura del Estado Colombiano

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital
Estructura y Funciones de la entidad.

Formulacién y evaluacion de proyectos

Conocimientos en legislacion de informacién y comunicaciones.
Relaciones Publicas.

Comunicacién Organizacional.

Manejo de medios de comunicacion, redes sociales ¢ informacion publica.
Produccion de contenido periodistico.

Elaboracidn de Piezas comunicativas.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Enfoques de género, derechos de las mujeres y diferencial

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo [nstrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio _
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA B EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Comunicacién Social, Comunicacién Social y
Periodismo,  Comunicacion  Social  —[Seis (6) afios de experiencia profesional
Periodismo del NBC en Comunicacion Social, relacionada.
Periodismo y Afines.

Publicidad del NBC en Publicidad y afines,
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Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
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TI. DEPENDENCIA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD
-DIRECCION DE GESTION DEL CONOCIMIENTO-
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular y orientar la formulacién, implementacién, divulgacion y seguimiento a planes,
programas y proyectos de investigacion que contribuyan a consolidar la gestion del conocimiento
respecto de las condiciones, situaciones o posiciones de las mujeres en ¢l marco de la Politica
Publica de Mujeres y Equidad de Género en el Distrito Capital, de acuerdo con la normativa
vigente y lineamientos establecidos. '

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y hacer seguimiento a propuestas de alianzas en materia de estudios e
investigaciones que contribuyan con la implementacion y segnimiento a la Politica Publica de
Mujeres y Equidad de Género.

2. Orientar técnicamente y partlmpar en ¢l desarrollo de 1nvest1gac1ones que contribuyan a
visibilizar las condiciones, posiciones y/o situaciones de las mujeres en materia de derechos y
en relacién con la Politica Publica de Muyjeres y Equidad de Género, a través de la operacion
del Observatorio de Mujeres y Equidad de Género.

3. Participar en la formulacion y el seguimiento de la estrategia de gestion del conocimiento, al
interior de la Secretaria Distrital de la Mujer, atendiendo los lineamientos impartidos por la
(el) jefe inmediata (0).

4, Realizar el seguimiento estadistico con enfoque de derechos de las mujeres, género y
diferencial, asociado a la implementacion de instrumentos de Politicas Publicas de Mujeres y
Equidad de Género en el Distrito Capital, de acuerdo con las politicas establecidas y la
normativa vigente.

5. Realizar procesos de interlocucion interinstitucional encaminados a generar el intercambio y
gestién de informacién estadistica, en el marco de las competencias asignadas a la Direccion
de Gestion del Conocimiento.

6. Brindar apoyo técnico y conceptual en los espacios de divulgacion y socializacion de hallazgos
producto del anélisis de informacién de ciudad.

7. Elaborar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista técnico y que se
relacionen con el propésito principal y funciones del empleo.

8. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de
la ciudadania formulados por cualquier canal, asf como mantener la documentacion a su cargo,

. de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

9. Gestionar las acciones conducentes a la generacién de boletines periédicos que den cuenta de
la situacién de las mujeres en materia del acceso y disfrute de sus derechos a través del analisis
de informacion cuantitativa y cualitativa.

10. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y dependencia de

~desempefio.
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Continuacion de la Resqucrén N"

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion politica de Colombia
Estructura del Estado Colombiano y gestion publica.
Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital.
Estructura y Funciones de la entidad.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Normativa vigente relacionada con los derechos de las mujeres y la igualdad de género.
Disefio de indicadores de género y de estadisticas con enfoque de género.
Disefio y ejecucion de operativos de captura de 1nforma010n de fuente primaria
Investigacitn social cualitativa y cuantitativa.
Normativa nacional ¢ internacional vigente relacionada con los derechos humanos de las mujeres.
Participacién y representacion politica de las mujeres
Enfoques de género, derechos de las mujeres y diferencial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo }
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientaci6n al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | : EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Administracion de Empresas, Administracion
Publica del NBC en Administracion,

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencial, . o

[ . . . Seis (6) afios de
Politica y Gobierno, Gobicrno y Relaciones .

. . . . relacionada.

Internacionales,  Politica y°  Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos
del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

experiencia profesional
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Sociologia, Trabajo Social, Planeacion y
Desarrollo Social, del NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Antropologia del NBC en Antropologia, Artes
Liberales..

Estadistica del NBC en Matemalicas,
Estadistica y Afines.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley. -

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
dreas relacionadas con las funciones del cargo
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II. DEPENDENCIA FUNCIONAIL: SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD

-DIRECCION DE ENFOQUE DIFERENCIAL-

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el disefio, implementacién y seguimiento a planes, programas y proyectos gue
contribuyan a desarrollar el Enfoque Diferencial para las mujeres en el Distrito Capital, de acuerdo
con la normativa vigente y lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

- Diferencial al interior de la Secretaria Distrital de la Mujer y el Sector Administrativo Mujeres,

-para el reconocimiento y garantia de derechos de las mujeres en el Distrito Capital, desde un

Acompafiar técnicamente la formulacion y ejecucion de los programas y proyectos que
contribuyan a afianzar el enfoque diferencial para las mujeres en el Distrito Capital, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

Articular el disefio de los lineamientos para avanzar en la incorporaciéon del Enfoque

de conformidad con las directrices de la (el) superior inmediato.
Realizar el disefio y aplicacion de herramientas e instrumentos metodologicos v pedagdgicos

enfoque diferencial, conforme con los lineamientos trazados por la Direccion y las directrices
de la (el) superior inmediata (o).

Orientar a las dependencias de la Secretaria, en la integracién y aplicacion del enfoque
diferencial en el desarrollo de su gestion, con ¢l fin de ofrecer atencion y servicios acordes con
las particularidades y necesidades propias de cada sector de mujeres, conforme a los
lineamientos trazados por la Direccién y directrices de la (el) superior inmediata (o).
Acompafiar la gestion de proyectos con enfoque de derechos de las mujeres, de género y
diferencial con entidades y organismos nacionales, regionales y distritales, con el fin de
impulsar o potenciar los derechos de las mujeres en sus diferencias y diversidades.
Desarrollar actividades de informaciéon y difusién sobre los derechos de las mujeres, de
conformidad con las directrices 1mpart1das por la (el) superior inmediata (o).

Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de
la ciudadania, entidades del nivel distrital, nacional y organismos de control, formulados por
cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su cargo, de acuerdo con los
lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

Elaborar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista técnico y que se
relacionen con el propésito principal y funciones del empleo.

Desempefiar las deméas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y dependencia de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
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Estructura del Estado Colombiano
Estructura General del Distrito Capital
Plan de Desarrollo Distrital

Estructura y Funciones de la entidad.

Formulacion, ejecucion y evaluacién de politicas
Politicas puiblicas de mujeres y poblacionales del
Herramientas y metodologias pedagogicas

Mecanismos de participacion ciudadana
Atencion a la ciudadania.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

Estrategia de transversalizacion de la politica publica de mujeres y equidad de género

Formulacién y evaluacion de proyectos con enfoque de género y diferencial de las mujeres.

publicas para la equidad de género
Distrito

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacioén a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio

IAporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: .

Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Gestion y Desarrollo Urbanos, del NBC
en Administracion.

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines.

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia

Internacionales, Politica vy  Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos
del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Politica y Gobierno, Gobierno y Relaciones|

Seis (6) afios de experiencia profesional
relacionada
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— 7
Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura
en Educacién Bésica del NBC en Educacion.

Psicologia del NBC en Psicologfa.

Sociologia, Trabajo Social, Planeacién y
Desarrollo Social del NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Antropologia del NBC en Antropologia, Artes
Liberales.

Historia del NBC en Historia, Geografia.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley,

| Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo
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II. DEPENDENCIA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE
FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES Y OPORTUNIDADES
_DIRECCION DE TERRITORIALIZACION DE DERECHOS Y PARTICIPACION-
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la formulacién, implementacién y seguimiento a las estrategias de Tertitorializacion de la
Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género, en las Casas de Ignaldad de Oportunidades para
las Mujeres del Distrito Capital, en cumplimiento de la misién institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, orientar y verificar las acciones que se deben desarrollar en las Casas de Igualdad de
Oportunidades para las Mujeres, con el fin de dar cumplimiento a la estrategia de
Territorializacién de la Politica Pablica de Mujeres y Equidad de Género.

2. Disefiar y gestionar que se implementen los procesos de formacion de log agentes
comprometidos con la implementacién de las politicas piblicas de igualdad para las mujeres en
el nivel local, atendiendo a las politicas, planes y programas establecidos.

3. Realizar el acompafiamiento a las acciones que se adelanten para la promocion de la
participacion y representacién de las mujeres a nivel local e interinstitucional.

4, Disefiar los instrumentos e implementar las acciones orientadas al fortalecimiento de
organizaciones sociales, grupos, redes y colectivos de mujeres para su empoderamiento.

5. Presentar propuestas pedagégicas que contribuyan a la garantia de los derechos de las mujeres
y a la implementacidn del modelo de atencitn, conforme a las directrices de Ja (el) superior
inmediata (o).

6. Realizar acciones de cardcter administrativo y financiero que permitan el desarrollo de las
actividades relacionadas con ¢l proyecto o proyectos de inversion asignado(s) a la dependencia,
de acuerdo con los requerimientos efectuados por la (cl) jefe inmediata (o).

7. Elaborar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista técnico y que se
relacionen con el propésito principal y funciones del empleo.

8. Realizar las actividades necesarias para la atenci6n eficaz y eficiente de los requerimientos de
la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y dependencia de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Estructura del Estado Colombiano

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital
Estructura y Funciones de la entidad.
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Disefio, formulacion y aplicacién de Politicas Publicas de Mujeres
Normativa vigente relacionada con los derechos de las mujeres

Perechos humanos de las mujeres
Formulacién y evaluacion de proyectos

Uso de herramientas tecnolégicas que soporten la ejecucion de las actividades.

Atencidn a la ciudadania.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Normativa nacional e internacional vigente relacionada con los derechos humanos de las mujeres.
Participacién y representacion politica de las mujeres :
Enfoques de género, derechos de las mujeres y diferencial
Formulacidon y evaluacién de proyectos con enfoques de derechos de las mujeres, género y

diferencial.

VI

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacioén a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva -
Gestion de procedimientos
[nstrumentacién de decisiones

~ VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en:
Administracion Ptblica del NBC en
Administracién, ‘
Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines.

Seis (6) afios de experiencia profesional

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia relacionada.

Politica y Gobierno, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Politica y = Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos
del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.
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Psicologia del NBC en Psicologia.

Trabajo Social, Sociologia del NBC en
Sociologfa, Trabajo Social y Afines. '

Antropologia del NBC en Antropologia, Artes
Liberales.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
dreas relacionadas con las funciones del
empleo.
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1. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES Y
OPORTUNIDADES
“DIRECCION DE TERRITORIALIZACION DE DERECHOS Y PARTiCIPACION-
(JURIDICA)

" III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria juridica y participar en la formulacién, implementacion y seguimiento de la
Estrategia de Justicia de Género, en el marco de la estrategia de Territorializacién de la Politica
Publica de Mujeres y Equidad de Género, en las Casas de Igualdad de Oportunidades para las
Mujeres del Distrito Capital, en cumplimiento de la misidn institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Disefiar, orientar y gestionar el desarrollo de las actividades programadas en las Casas de
Tgualdad de Oportunidades para las Mujeres, con el fin de dar cumplimiento a la estrategia de
Justicia de Género, al Plan de Accién y Plan Operativo de la Direccion.

Disefiar los procesos de formacion de los agentes comprometidos con la implementacién de las
politicas publicas de igualdad para las mujeres en ¢l nivel local, atendiendo a las politicas, planes
y programas establecidos por la Entidad.

Realizar ¢l acompafiamiento de las acciones que se adelanten para la informacién y difusion
sobre los derechos de las mujeres en las localidades, siguiendo las directrices impartidas por la
(el} superior inmediata (o).

Realizar acompafiamiento y seguimiento a las actividades de atencion socio-juridica, de acuerdo
con los enfoques de derecho de las mujeres, género y diferencial, en coordinacion con la
Direccion de Eliminacion de las Violencias contra las Mujeres y Acceso a la Justicia.

Realizar orientacién juridica en las reuniones o sesiones en materia de justicia de Género,
conforme a los términos establecidos en la ley.

Realizar seguimiento a las actividades inherentes al proyecto de inversién asignado a la
dependencia, de acuerdo con los requerimientos efectuados por la (¢l) jefe inmediata (o). B
Elaborar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista técnico y que se
relacionen con el propdsito principal y funciones del empleo.

Acompafiar y realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los
requerimientos de la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la
documentacion a su cargo, de acuerdo con los lineamientos v procedimientos establecidos por
la Secretaria.

Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempefio.

V  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
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Continuacién de la Resolucién NC.

Estructura del Estado Colombiano

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital

Estructura y Funciones de la entldad

Contratacién Estatal

Disefio, formulacién y aplicacion de Pohtlcas publicas de Mujeres

Normativa vigente relacionada con los derechos de las mujeres

Derechos humanos de las mujeres

Formulacion y evaluacion de proyectos

Atencién a la ciudadania.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,

Derecho penal, familia,

Enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo A
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en:

Derecho, Jurisprudenma del NBC en Derecho y
Afines.

Seis (6) afios de experiencia profesional

Tarjeta o Matricula profesional en los casos .
relacionada.

reglamentados por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
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I1. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES Y OPORTUNIDADES
-DIRECCION DE ELIMINACION DE LAS VIOLENCIAS CONTRA LAS MUJERES Y
ACCESO A LA JUSTICIA-

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el seguimiento de la implementacion del Sistema Sofia y proponer continuamente
indicadores de resultado ¢ impacto que permitan conocer el avance del mismo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar ¢ implementar estrategias y acciones dirigidas a garantizar la atencién y proteccién de
las mujeres a una vida libre de violencias conforme a la normativa vigente y siguiendo los
lineamentos de la (el) superior inmediata (o).

2. Orientar ¢ disefio e implementacién de propuestas en materia de prevencion que contribuyan a
la garantia del derecho de las mujeres auna vida libre de violencias, de acuerdo con las politicas,
planes y programas de la entidad. :

3. Orientar y efectuar el disefio ¢ implementacion de los procesos de formacion de los agentes
comprometidos en la proteccion y garantia del derecho de las mujeres a una vida libre de
violencias, promoviendo la incorporacion del enfoque de género y derechos humanos de las
mujeres.

4. Realizar acciones de gestién oportuna de los asuntos de planeacion, presupuesto, y de caricter
administrativo de la dependencia, conforme a las disposiciones vigentes, y lineamientos y
procedimientos internos.

5. Realizar accionies de cardcter administrativo que permitan el desarrollo de las actividades

relacionadas con el o los proyectos de inversién a cargo de la dependencia, de acuerdo con los

requerimientos efectuados por la (el) jefe inmediata (o).

6. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de la
ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

7. Elaborar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista técnico y que se
relacionen con ¢l propésito principal y funciones del empleo.

8. Desempefiar las demdas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica
Estructura del Estado Colombiano
Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital
Estructura y Funciones de la entidad.
Disefio, formulacién y aplicacion de Politicas publicas
Normativa vigente relacionada con los derechos de Humanos de las mujeres vy en particular el
derecho de las mujeres a una vida libre de violencias
Disefio de indicadores
Atencion a la Ciudadania.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Enfoques de la Politica de Publica de Mujeres y Equidad de Género,
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES = ~ PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion (Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo ' [nstrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en:

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines. :

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia
Politica y Gobierno, (Gobierno y Relaciones
Internacionales, Politica y Relaciones
Internacionales, Relaciones  Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos del
NBC en Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales.

Seis (6) afios de experiencia profesional
relacionada.

Psicologia del NBC en Psicologia.

Trabajo Social, Sociologia del NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.
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Continuacion de la Resolucmn N¥,

Antropologia del NBC en Antropologm y Artes
Liberales.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
dreas relacionadas con las funciones del empleo.
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II. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES Y OPORTUNIDADES
-DIRECCION DE ELIMINACION DE LAS VIOLENCIAS CONTRA LAS MUJERES Y
ACCESO A LA JUSTICIA- '

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar técnicamente la formulacion, implementacion y seguimiento del servicio de acogida
temporal a mujeres victimas de violencias, con sus hijas e hijos, prestado en las Casas Refugio, ¢ la
estrategia establecida para el efecto, en cumplimiento de la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar técnicamente el disefio y formulacion de los lineamientos para prestar €l servicio de

acogida temporal a mujeres victimas de violencias con sus hijas e hijos, prestado en las Casas
- Refugio, de.acuerdo con los lineamientos de la entidad.

2. Realizar la coordinacién estratégica y operativa de las actividades inherentes al servicio de
acogida en las Casas Refugio para mujeres victimas de violencias con sus hijas e hijos, de
acuerdo con los lineamientos de la entidad.

3. Orientar técnica y metodoldgicamente el proceso de atencion de las mujeres victimas de
violencias, sus hijas e hijos y demds personas a cargo, implementado en las Casas Refugio, o la
estrategia que para tal efecto se establezca, de acuerdo con los lineamientos de la entidad.

4. Elaborar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista técnico y que se
relacionen con el propésito principal y funciones del empleo.

5. Coordinar la nnplementacmn de estrategias que pemutan la sistematizacion de la informacion
relacionada con el servicio de acogida para las mujeres y sus nucleos familiares en las casas
refugio, de acuerdo con los procedimientos establecidos y Hineamientos de la (el) jefe inmediata
(0).

6. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de la
ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos v procedimientos establecidos por la Secretaria.

7. Realizar acciones de gestion oportuna de los asuntos de planeacion, presupuesto y de caracter
administrativo de la dependencia, conforme a las disposiciones vigenies, lineamientos y
procedimientos internos.

8. Realizar acciones de caracter administrativo que permitan el desarrollo de las actividades
relacionadas con el o los proyectos de inversién a cargo de la dependencia, de acuerdo con los
requerimientos efectuados por la (el) jefe inmediata (o),

9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

116




ALCALDIA MAVOR
DEBOGOTA DS

SECRETAR(A, DE LAMMER

il 009b D4 MR 2019

Continuacion de la Resolucién N°

“Por la cual se modifica el Manual Espec;j‘fco tde Funcionesy de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”,

Constitucién Politica.

Estructura del Estado Colombiano

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital
Estructura y Funciones de la entidad.

Contratacion Estatal

Disefio, formulacion y aplicacion de Politicas Ptblicas
Normativa vigente relacionada con los derechos humanos de las mujeres y en particular el derecho
de las mujeres a una vida libre de violencias.

Atencién a la Ciudadania

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO -

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario 'y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio,

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
’lnstrumentacién de decisiones

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ » EXPERIENCIA

Titulo profesionai en:

Derecho, Jurlsprudenc:la del NBC en Derecho y
Afines.

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, . Ciencia
Politica y Gobierno, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Politica y  Relaciones
Internacionales, Relaciones  Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos del
NBC en Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales. '

Seis (6} afios de experiencia profesional
relacionada.

Psicologia del NBC en Psicologia.

Sociologia, Trabajo Social del NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.
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Antropologia del NBC en Antropologia y Artes
Liberales.

Tagjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
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IL. DEPENDENCIA FUNCIONAL.:
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
-DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA —
(CONTABILIDAD)

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar los procesos financieros y contables para generar informacién contable, confiable y
relevante, de acuerdo con la normativa vigente y las politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

>N W

10.

I11.

12.

13.

Conocer y aplicar la normativa emanada por la Contaduria General de la Nacion, referente a los
marcos normativo y conceptual, los procedimientos, procesos contables y sistema documental
contable aplicable a las Entidades de Gobierno. '

Habilitar el Plan de Cuentas de la Secrctaria, de conformidad con el Catdlogo de Cuentas
expedido por la Contaduria General de 1a Nacion.

Administrar, registrar y conciliar la informacién de los inventarios de bienes de la Entidad.

Coordinar las actividades de ajuste contable, conforme a las directrices contables y fiscales.
Generar, adecuar y auditar los libros contables oficiales de la Secretaria.

Efectuar de manera oportuna el registro contable de las operaciones financieras que realice la
Secretaria, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.

Conciliar mensualmente todas las operaciones contables que lo requieren segiin las normas y
procedimientos que rigen el manejo contable de la Secretaria.

Elaborar los informes y estados financieros con base en los datos y reportes generados por el
sistema, de acuerdo con o establecido por la Contaduria General de la Nacion, directrices de la
Secretaria de Hacienda Distrital y entes de control.

Mantener actualizado el programa contable de la entidad, para generar oportunamente la
informacién requerida.

Elaborar y presentar oportunamente los cstados financicros certificados de la Secretaria,

_someterlos a aprobacion de las instancias competentes y remitirlos-al Contador de Bogota D.C.

y las demas entidades u organismos de control que lo requieran.

Proyectar y evaluar los requisitos técnicos y econdmicos de los diferentes procesos contractuales
que le sean asignados por la (el) jefe inmediata (0).

Proyectar y remitir los informes mensuales y de cierre de ejecucion contable, dentro de los plazos
establecidos a los organismos estatales, asi como a las diferentes dependencias de la Entidad
para cumplir con las disposiciones legales vigentes,

Orientar a las diferentes dependencias de la Secretaria en temas relacionados con el Estatuto
Tributario y las actividades propias del proceso para garantizar una gestion adecuada de los
programas y proyectos a desarrollar.
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14. Absolver las consultas sobre materias de su competencia que le sean asignados por la (el) jefe
inmediata (o).
15. Realizar las actividades necesarias para la atencién eficaz y eficiente de los requerimientos de la

ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.
16. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de

desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitueidn Politica de Colombia
Estructura del Estado Colombiano

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital

Estructura y Funciones de la entidad.
Estatuto Orgénico Presupuestal.
Plan General de Contabilidad Publica

Marco Normativo Contable para Entidades de Gobierno

Estatuto Tributario,

Ofimatica. ‘

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Atencion a la Ciudadania.

Enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo .

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Capacidad de Andlisis %:f:“;:jnlgzum"“’nal
Atencion al Detalle p

Planificacion del Trabajo
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VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Contaduria Publica del NBC en Contaduria
Pablica.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados por relacionada.
laley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Seis (6) afios de experiencia profesional
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IL. DEPENDENCIA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
-DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-
TII. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el proceso de adquisicion, administracidn, actualizacién y control de recursos fisicos y
servicios generales que se requieran en la Secretaria Distrital de la Mujer, para garantizar la
prestacion de los servicios de la entidad, de conformidad con la normativa vigente y lineamientos

impartidos.

TV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan la formulacion, implementacién y
seguimiento de los planes y procesos a cargo de la dependenma y que le sean asignados por la
(el) jefe inmediata (o).

2. Gestionar las actividades relacionadas con los planes, programas y estrategias dirigidas a la
adquisicién, administracion, mantenimiento y control de los recursos fisicos de la entidad, de
acuerdo con el procedimiento establecido. '

3. Realizar las acciones necesarias para garantizar la prestacion de los servicios generales de
vigilancia, aseo, cafeteria, parque automotor, papeleria, combustible, manteamiento locativo y
los demads requeridos para el funcionamiento de la entidad, atendiendo los lineamientos
impartidos por la (el) jefe inmediata (o).

4, Orientar la constitucion, manejo y renovacion del programa de seguros de la Entidad de forma
oportuna y eficaz.

5. Proyectar los estudios prev1os y espec1ﬁcac1ones técnicas de los procesos contractuales
relacionados con la prestacion de los servicios de Gestion Administrativa, de acuerdo con el
proceso contractual.

16. Proyectar y evaluar los requisitos técnicos y econémicos de los diferentes procesos contractuales
que le sean asignados por la (el) jefe inmediata (o).

7. Absolver las consultas sobre materias de su competencia que le sean asignados por la (el) jefe
inmediata (o).

8. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan la formulacion, implementacion y
seguimiento de los planes y procesos, a cargo de la dependencia y que le sean asignados por la
(el) jefe inmediata (o)

9. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de la
ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria. '

10. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Polftica de Colombia
Estructura del Estado Colombiano

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital

Estructura y Funciones de la entidad.

Estatuto General de Contratacion de la Administracion Pablica
Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios
SECOP 2, tienda Virtual del Estado Colombiano, Acuerdos Marco de Precios

Plataforma de Colombia Compra Eficiente.
Ofimatica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.
Atencidn a la Ciudadania

Enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados _
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
(Gestion de procedimientos
[nstrumentacion de decisiones

VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Capacidad de Analisis };;taefsrliignﬁ;:ntumonal
Atencion al Detalle P

Planificacion del Trabajo

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Admunistracion Financiera del NBC en
Administracion.

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

Seis (6) afios de experiencia profesional

telacionada.
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DE

Contaduria Publica del NBC en Contaduria
Pablica.

Ecoﬁomia del NBC en Economia.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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II. DEPENDENCIA FUNCIONAL: SUBSECRETARfA DE GESTION CORPORATIVA
-DIRECCION DE TALENTO HUMANO- '
(SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJQO)

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades relacionadas con la ejecucion del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, con el propésito de fomentar una calidad de vida laboral saludable y segura en
la Secretaria Distrital de la Mujer, de acuerdo con las politicas institucionales y segtin la normativa

vigente,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades relacionadas con la planeacion, ejecucién y seguimiento del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, en cada una de las fases, atendiendo los lineamientos
impartidos por el Ministerio de Trabajo y las entidades competentes.

2. Identificar y cuantificar los riesgos en seguridad y salud en el trabajo, los factores
condicionantes, el personal expuesto y la priorizacion de los mismos, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Analizar, diseflar, ejecutar y evaluar esi‘rateglas para el mejoramiento de las condiciones de
trabajo, promoviendo ambientes saludables y seguros en la entidad.

4. Ejecutar estrategias para la prevencién de los accidentes de trabajo y las enfermedades laborales,
segun el procedimiento establecido.

5. Proyectar los actos administrativos relacionados con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo, de acuerdo con los requerimientos de la entidad. :

6. Desarrollar acciones para mantener, incentivar y fortalecer los grupos de apoyo del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, entre ellos el Comité Paritario de Seguridad y Salud
en ¢l Trabajo, el Comité de Convivencia Laboral y la Brigada de Emergencias y Contingencias,
de acuerdo con los procedimientos de 1a Entidad y la normativa vigente.

7. Disefiar y analizar indicadores de gestion, referidos al Sistema de Gestlon de Seguridad y Salud
en el trabajo.

8. Implementar Sistemas de Vigilancia epidemioldgica en la entidad, con el fin de realizar acciones
de prevencion y control, dirigidas a evitar la ocurrencia de enfermedades laborales.

9. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan la formulacién, implementacién y

seguimiento de los planes y procesos a cargo de la dependencia y que le sean asignados por la
(el} jefe inmediata (o).

10. Elaborar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista técnico y que se

relacione con el propdsito principal y funciones del empleo,

11. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de la

ciudadania y/o entidades formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién
a su cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.
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12. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estado Colombiano
Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Disfrital
Estructura y Funciones de la entidad.
Normas sobre Gestion de Talento Humano.
Normas en Seguridad y Salud en el Trabajo.
Estatuto General de Contratacion Pablica
Riesgos Laborales.
Seguridad Industrial
Sistema General de Seguridad Social Integral.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion,
Enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo '
Orientacion a resultados - Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacién al cambio

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
. Capacidad de analisis
Planeacion .
Transparencia

Creatividad e innovacion

Direccion y Desarrollo de Personal Planificacién del Trabajo

[ntegridad Ins:titucional
VIII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Seis (6) aflos de experiencia profesional
relacionada.
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Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Administracién de Seguridad y Salud en
el Trabajo del NBC en Administracion.

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenierfa
Industrial y Afines.

Salud Ocupaciorial, Seguridad y Salud en el
Trabajo, del NBC en Salud Pdblica, NBC en
Medicina.

Medicina del NBC Medicina,
Psicologia del NBC Psicologia.

Ingenieria Ambiental del NBC en Ingenieria
Ambiental.

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines. :

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Licencia en Salud Ocupacional o en Seguridad y
Salud en el Trabajo vigente y que acredite la
aprobacién del curso de capacitacién virtual de
cincuenta (50) horas - Resolucion No. 312 de 2019
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II. DEPENDENCIA FUNCIONAL: |
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
-DIRECCION DE TALENTO HUMANO-

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones de la Direccion de Talento Humano en relacién con las situaciones
administrativas, el registro de carrera administrativa, la actualizacién de la planta, seleccion,
vinculacion y retiro del personal, asi como brindar el apoyo juridico que requiera la dependencia, de
acuerdo con las politicas institucionales y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar las actividades referidas al procedimiento de seleccion y vinculacion de personal con
fundamento en las necesidades de la entidad, las metodologias, lineamientos establecidos y en
cumplimiento de la normativa vigente.

2. Adelantar las acciones pertinentes para el retiro del servicio de lasy los servidores de la Entidad,
evidenciando la entrega de los documentos y de informes a cargo de cada persona.

3. Gestionar las actividades relacionadas con la actualizacion de la inscripcion en el registro
publico de carrera administrativa ante la Entidad competente, de conformidad con la normativa
vigente.

4. Elaborar el plan anual de vacantes, de acuerdo con las directrices impartidas por la (el) superior
inmediata (o) y los lineamientos de la Comision Nacional del Servicio Civil y las entidades
competentes.

5. Elaborar los proyectos de planta de personal y de manual especifico de funciones y competencia
laborales de la Entidad, de conformidad con la normativa vigente y atendiendo los lineamientos
impartidos por la (el) jefe inmediata (o). :

6. Realizar acciones de caracter administrativo que permitan la formulacion, 1mplementac1on y
seguimiento de los planes y procesos a cargo de la depenidencia y que le sean asignados por la
(el) jefe inmediata (o).

7. Proyectar y revisar los documentos y actos administrativos relacionados con las sitnaciones
administrativas y en general, con todos los asuntos referidos a la administracion del Talento
Humano de la entidad, atendiendo la normativa vigente.

8. Prestar el apoyo juridico a los procesos de la dependencia de acuerdo con las solicitudes de la
(el) superior inmediata (o).

9. Realizar las acciones que permitan desarroliar el procedimiento de Acuerdos de Gestidén de las
y los servidores publicos, atendiendo las directrices impartidas por la (el} jefe inmediata (o) y
acorde con la normativa vigentes y los procedimientos establecidos por la Comisién Nacional
del Servicio Civil y el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital cuando a ello
haya lugar.
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10. Realizar las actividades necesarias para la atencién eficaz y eficiente de los requerimientos de la
ciudadanfa formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria

11. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano.

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital
Estructura y Funciones de la entidad.

Normas sobre Gestion de Talento Humano.

Normativa sobre carrera administrativa y empleo publico.
Derecho Administrativo,

Situaciones Administrativas.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Enfoques de la Politica Piblica de Mujeres y Equidad de Género

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
" | Aprendizaje continuo
Orientacidn resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo [nstrumentacidn de decisiones

Adaptacion al cambio

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
" TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Planeacién _ Capacidad de andlisis
Creatividad e innovacién Transparencia
Direccién y Desarrollo de Personal Planificacion del Trabajo
Argumentacion Integridad Institucional
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Seis (6) aflos de experiencia profesional
relacionada.
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Continuacién de la Resolucién N°.

Derecho, Jurisprudencia del NBC Derecho y
Afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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II DEPENDENCIA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA

-DIRECCION DE CONTRATACION-

1. PROPOSITO PRINCIPAL

| Adelantar las etapas precontractual, contractual y post contractual de los procesos de contratacién
de la entidad, asi como los procedimientos administrativos sancionatorios, de conformidad con la
normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Orientar juridicamente a las dependencias de la Entidad en materia contractual, con el fin de
garantizar que los procesos contractuales se gestionen atendiendo las disposiciones aplicables.
Revisar los estudios previos que le sean asignados, desde el punto de vista juridico y realizar las
recomendaciones respectivas a las diferente’s dependencias, de acuerdo con la normativa vigente.
Elaborar los proyectos de pliegos de condiciones, asf como los pliegos definitivos, referidos a
los procesos de contratacién que se requiera adelantar, atendiendo los lineamientos de su
superior.inmediato.

Adelantar los procesos de seleccion que le sean asignados en todas sus etapas, para la adquisicion
de bienes y servicios en la entidad, de conformidad con la normativa vigente.

Realizar las evaluaciones juridicas de los procesos que le sean asignados, atendiendo la
normativa vigente.

Elaborar las minutas y proyectar los actos administrativos necesarios que en materia de
contratacion, le-corresponda firmar a la (el) Secretaria (0) y a la Subsecretaria (0) de Gestién
Corporativa, de conformidad con las directrices de la (el) jefe inmediata (o).

Revisar las garantias presentadas y elaborar las comunicaciones dirigidas a las (os) supervisoras
(es) e interventoras (es) de los contratos, que corresponda.

‘Elaborar las actas de liquidacién y verificar que cumplan con los requisitos de ley y se efectiien

dentro de los términos correspondientes, atendiendo los procedimientos establecidos para tales
efectos previa solicitud que realice la (el) supervisora (or) y/o interventora (or), con los
respectivos soportes e informacién correspondiente.

Adelantar los procedimientos administrativos que le sean asignados para la imposicion de
multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento de contratistas, de conformidad con la
normativa vigente.

Elaborar conceptos juridicos que en materia de contratacion sean solicitados a la dependencia, y
que sean asignados por la (el) Jefe inmediata (o),

Efectuar las acciones necesarias para la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los
planes de accidn, mejoramiento y demds planes y proyectos asignados a la dependencia.

131




e

ALCALDIA MAYOR

CERCH

Continuacién de la Resolucién N°.

0 Sg !éi DE LA MUJER

GOTA DL

04 MAR 2010

DE

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
' empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

12. Realizar las actividades necesarias para la atencidn eficaz y eficiente de los requerimientos de la
ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

13. Desempefiar las demas. funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de

desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Estructura del Estado Colombiano.

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarro
Estructura y Funciones de la entidad.

1o Distrital

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Normas de Contratacion Estatal.

Jurisprudencia de la Corte Constitucional y Consejo de Estado en materia contractual.

Presupuesto Piblico.

Manejo de los sistemas y herramientas tecnologicas dispuestas por Colombia Compra Eficiente.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Atencidn a la Ciudadania.
Enfoques de 1a Politica Publica de Mujeres y Eq

uidad de Género

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
[nstrumentacion de decisiones

VIL. COMPETENCIAS /

AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
- TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Negociacion
Atencidn al Detalle Capacidad de analisis ,
Manejo eficaz y eficiente de recursos Transparencia

Planificacion del Trabajo

Integridad Institucional
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VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines.

Tarjeta 0 Matricula en los casos reglamentados | relacionada.
por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Seis (6) afios de experiencia profesional
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: : Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 24

No. de cargos Seis (6)

Dependencia Donde se ubique ¢l cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
OFICINA DE CONTROL INTERNO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de orientacién y aseguramiento del Sistema de Control Interno, con un
enfoque sistémico y disciplinado, para evaluar y mejorar su eficacia, a través del ejercicio de los
roles de la Oficina de Control Interno, de conformidad con las normas legales vigentes, normas de
auditoria generalmente aceptadas y procedlmlen‘cos internos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender acciones en la definicidn, formulacion y ejecucion del Plan Anual de Auditoria de la
Oficina de Control Interno, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Desarrollar las actividades de aseguramiento asignadas, para medir y evaluar el establecimiento
y sostenibilidad del Sistema de Control Interno de la Secretaria Distrital de la Mujer, en el marco
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

3. Orientar técnicamente a las dependencias de la entidad, en el desarrollo de las diferentes
herramientas administrativas para el ejercicio del control, en virtud de los roles de la Oficina de
Control Interno.

4. Realizar actividades tendientes al fortalecimiento del Sistema de Control Interno para contribuir
al mejoramiento: continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

5. Evaluar la gestién de las dependencias de la entidad, de acuerdo con los procedimientos y
normas vigentes y atendiendo los lineamientos impartidos por la (el) jefe inmediata (o).

6. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento internos o externos y a las recomendaciones
propuestas por la Oficina de Control Interno.

7. Evaluar la implementacion y el cumphmlento de la politica, los procedlmlentos y lineamientos
relacionados con la administraciéon del riesgo de la entidad, de acuerdo con la normativa
aplicable y las metodologias establecidas para esos efectos.

8. Incorporar informacion en los sistemas de informacion adoptados por la Entidad en donde la
Oficina de Control Interno tenga responsabilidad, atendiendo los lineamientos internos
establecidos.
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9. Realizar actividades encaminadas al mejoramiento continuo de los asuntos de su competencia,
en el marco de la implementacion y sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacién y

Gestion. ' X
10. Elaborar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista técnico que requiera la
Oficina de Control Interno.
11. Realizar las actividades necesarias para la atencién eficaz y eficiente de los requerimientos de
‘la ciudadanfa formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.
12. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del emplec y drea de

desempeiio.

V. CON_OCIMIENTAOS BASICOS O ESENCIALES

| Constitucion Politica de Colombia

Estructura del Estado Colombiano

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital

Estructura y Funciones de la entidad.

Contratacion Estatal. ‘

Sistema de Control Interno.

Normativa de control interno.

Normas de auditoria generalmente aceptadas.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Planeacidn estratégica.

Gestion Publica.

Indicadores de gestion.

Gestidn de riesgos

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Normas y procedimientos para la elaboracion de planes de mejoramiento.
Atencion a la Ciudadania. a
Enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES -~ PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados ' Aporte técnico-profesional
Orientacidn al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo [nstrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio '
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VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Creatividad e innovacién Capacidad de analisis
Resolucion y mitigacion de problemas Transparencia
Transparencia Atencion de requerimientos
Vinculacién interpersonal Resolucion y mitigacion de problemas
VIII. TITULO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
. ESTUDIOS EXPERIENCIA
| Titulo Profesional en:

Administraciéon de Empresas, Administracién Pablica
del NBC en Administracion.

Contaduria Publica del NBC en Contaduria Pablica.

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y Afines.

Cincuenta y cuatro (54) meses de

Economia del NBC en Economia. A ) )
experiencia profesional relacionada.

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenierfa Industrial y
Afines.

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

Titulo de posgrado en cualquier modalidad en érecas
relacionadas con kas funciones del empleo.
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II. DEPENDENCIA FIJNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
ITI. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones propias de la Oficina Asesora Juridica, con el fin de garantizar la legalidad
de los actos administrativos y proyectos normativos que resulten de competencia de la oficina, asi
como atencion a las acciones judiciales, consultas y reclamaciones interpuestas y demas temas de
indole juridico, de conformidad con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los conceptos juridicos solicitados de acuerdo con las instrucciones impartidas por la
(el) jefe inmediata (0} y en términos previstos por la normativa vigente.

2. Proyectar los documentos y actos administrativos que sean solicitados por la (el) jefe inmediata
(0), que sean de competencia de la dependencia, de acuerdo con la normativa vigente y en los
términos y procedimientos establecidos.

3. Ejercer la defensa judicial de la Entidad, en los asuntos judiciales o administrativos que le hayan
sido asignados por la (el) jefe inmediata (0), atendiendo los lineamientos impartidos.

4. Realizar investigaciones y anélisis en los temas juridicos de competencia de la oficina, de
acuerdo con los lineamientos impartidos por la (el) jefe inmediata (o).

5. Atender las diligencias administrativas que sean solicitadas por la (el) jefe inmediata (o), para
el logro de los objetivos y metas propuestas de la dependencia.

6. Proyectar las respuestas a las solicitudes de revocatoria directa de los actos administrativos
expedidos por la Entidad, de conformidad con los parametros legamente establecidos, que sean
asignadas por la (el) jefe inmediata (o).

7. Proyectar y tramitar las actuaciones administrativas relac10nadas con la ségunda instancia de los
procesos disciplinarios que se adelanten contra las servidoras, servidores, ex servidoras y ex
servidores de la entidad, de conformidad con lo estipulado en el Cédigo Disciplinario y normas
que lo reglamenten.

8. Mantener actualizada y organizada la normativa y jurisprudencia correspondiente a asuntos de
competencia de la Secretaria y del Sector Administrativo Mujeres, atendiendo los lineamientos
impartidos por la (el) jefe inmediata (o).

9. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de la
ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

10. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y édrea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Estructura del Estado Colombiano

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital
Estructura y Funciones de la entidad.
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Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.

Conocimientos en Derecho Civil, Constitucional, Administrativo, Procesal, Laboral
Cddigo Disciplinario

Régimen de Contratacion Piblica

Carrera Administrativa y normas concordantes.

Analisis jurisprudencial, redaccion y argumentacion juridica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Participacidn y representacién politica de las mujeres

Enfoques de género, derechos de las mujeres y diferencial

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados ‘ Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacion al cambio

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES  TRANSVERSALES
Planeacion
Negociaciéq Negociacion
Argumentacion
Vision estratégica

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en: ' ‘

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos | profesional relacionada.
reglamentados por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
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I1. DEPENDENCIA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD
-DIRECCION DE ENFOQUE DIFERENCIAL-

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones que permitan 1a formulacién, implementacién y seguimiento de planes, programas
y proyectos tendientes a consolidar el Enfoque Diferencial para las mujeres del Distrito Capital, que
contribuyan al reconocimiento, garantia y restitucion de sus derechos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular acciones que contribuyan al disefio y ejecucién de los planes programas y proyectos |
para aplicar o incorporar el Enfoque Diferencial para las mujeres, de conformidad con las
directrices de la(el) superior inmediata (o). '

2. Disefiar e implementar las herramientas e instrumentos metodolégicos los cuales deben
incorporar el enfoque diferencial, en armonia con los enfoques de derechos de las mujeres y de
género de la Politica Piblica de Mujeres y Equidad de Género.

3. Articular con la Direccion de Derechos y Disefio de Politica y las demés dependencias
competentes, el acompafiamiento a las entidades de la Administracion Distrital, para la
incorporacidn del enfoque diferencial en acciones orientadas a la garantia de los derechos de las
mujeres, a partir del reconocimiento de sus diferencias y diversidades.

4. Acompafiar t¢cnicamente a las dependencias de la Secretaria en la integracion y aplicacion del
enfoque diferencial en el desarrollo de su gestién, con el fin de ofrecer atencién y servicios
acordes con las particularidades y necesidades propias de cada sector de mujeres.

-|35. Desarrollar actividades de informacion y difusién sobre los derechos de las mujeres, desde un
enfoque diferencial de conformidad con las directrices de la (el) superior inmediata (o).

6. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan la formulacién, implementacion y
seguimiento de los planes y procesos a cargo de la dependencia y que le sean asignados por la
(el) jefe inmediata (o).

7. Realizar las actividades necesarias para la atencién eficaz y eficiente de los requerimientos de la
ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

8. Elaborar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista técnico y que se
relacionen con el proposito principal y funciones del empleo.

9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Estructura del Estado Colombiano
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Estructura General del Distrito Capital

Plan de Desarrollo Distrital

Estructura y Funciones de la entidad.

Estrategia de transversalizacion de la politica piblica de muj eres y equidad de género
Formulacién, ejecucion y evaluacion de politicas ptblicas para la equidad de género
Politicas publicas de mujeres y poblacionales del Distrito

Enfoques de género

Enfoque diferencial

Herramientas y metodologias pedagogicas

Formulacién y evaluacién de proyectos con enfoque de género y diferencial para las mujeres
Mecanismos de participacion ciudadana -

Atencion a la ciudadania.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Participacion Ciudadana

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~ PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano ' Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacion al cambio

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA_ , EXPERIENCIA
Titulo profesional en: ‘

Administracién Publica, Administracion de
Empresas NBC administracién

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y'

Afines Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia)

profesional relacionada.

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia
Politica y Gobiemo, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Politica y. Relaciones
Internacionales, Relaciones  Internacionales,

Relaciones Internacionales y Estudios Politicos del
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NBC en Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales. :

‘| Psicologia del NBC en Psiéologia.

Sociologfa, Trabajo Social, Planeacion vy
Desarrollo Social del NBC en Sociologia, Trabajo
Social y Afines.

Antropologia del NBC en Antropologla Artes
'| Liberales.

Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura en
Educacion Basica del NBC en Educacion.

Historia.del NBC en Geografia , Historia.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados por
laley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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II. DEPENDENCIA FUNCIONAL: /
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
-DIRECCION DE GESTION- ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades inherentes a la planeacion, formulacion, implementacién y sostenibilidad
del Subsistema Interno de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de 1a Mujer, de conformidad
con las normas que regulan la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan la formulacién, implementacion y
seguimiento de los planes y procesos a cargo de la dependencia y que le sean asignados por la
{(el) jefe inmediata (o).

Gestionar las actividades relacionadas con la formulacidn, implementacion y sostenibilidad de
la Politica de Gestién Documental de la Secretarfa Distrital de la Mujer, de acuerdo con las
directrices impartidas por el comité respectivo al interior de la Entidad.

Gestionar la formulacion y ejecucion del Programa de Gestién Documental de la entidad, acorde
con las disposiciones vigentes en la materia.

Orientar a las distintas dependencias de la Secretaria, sobre los lineamientos para el desarrollo
estratégico y operativo- de actividades inherentes a la formulacién, implementacién y
sostenibilidad del Subsistema de Gestién Documental de la entidad.

Orientar a las dependencias sobre el manejo y conservacién del archivo de gestion, para cumplir
con criterios de almacenamiento, conservacion, disposicién y preservacion a largo plazo, de
acuerdo con la normativa vigente.

Actualizar, socializar y acompafiar a las dependencias en la aplicacion de los lineamientos del
Subsistema de Gestion Documental y Archivo SIGA de la Entidad, atendiendo los
procedimientos establecidos para tales efectos.

Socializar y acompaiiar la aplicacion de las herramientas establecidas para la implementacion,
sostenibilidad y mejora continua del Plan Institucional de Gestidon Ambiental — PIGA,
atendiendo los lincamientos impartidos por la (el) jefe inmediata (o).

Efectuar las actividades para la sostenibilidad y mejora continua de la gestion documental de la
entidad, de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos establecidos por la autoridad
competente.

Elaborar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista técnico y que se
relacionen con el propdsito principal y funciones del empleo.

Proyectar y evaluar los requisitos técnicos de los diferentes procesos contractuales que le sean
asignados por la (el) jefe inmediata (o).
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11. Preparar y presentar los informes solicitados por la (el) jefc inmediata (o), proyectar la respuesta
a las solicitudes, consultas y requerimientos de autoridades o entes de control que le sean
asignados.

12. Realizar las actividades necesarias para la atencién eficaz y eficiente de los requerimientos de la
ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretariz.

13. Desempefiar las demdas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y arca de
desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Estructura del Estado Colombiano

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital

Estructura y Funciones de la entidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Instrumentos Archivisticos para la Implementacion de la Gestion Documental
Estatuto General de Contratacién

Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, Decreto 1080 de 2015 y demas normas que los modifiquen.
Ofimatica.

Sistema de Gestion Documental y Archivo.

Atencion a la Ciudadania.

Enfoques de la Politica Ptblica de Mujeres y Equidad de Género

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
[nstrumentacion de decisiones

Adaptacién al cambio

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Planeacién Atencion al detalle
Capacidad de andlisis Capacidad de andlisis

Planificacion del trabajo
Atencidn a requerimientos

Planificacién del trabajo
Gestion de procedimientos de calidad
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VIIL.COMPETENCIAS RESOLUCION 629 DE 2018

Mangjo de la informacién y de los recursos.

Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion

Confiabilidad téenica
Capacidad de analisis

IX REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Bibliotecologia; Ciencias de la Informacion y
Documentacién; Ciencias de la Informacién y
la.  Documentacién,  Bibliotecologia vy
Archivistica; Archivistica y Gestién de la
Informacién Digital; Ciencia de la Informacién
—  Bibliotecologia;  Bibliotecologia vy
Archivistica; Sistemas de Informacién y
Documentacion; Sistema de Informacion,
Bibliotecologia y Archivistica; Ciencia de la
Informacién y Bibliotecologia del NBC en
Bibliotecologia, otras Ciencias Sociales y
Humanas.

Administracién de Empresas, Administracién
Publica del NBC en Administracion. ~

Tarjeta 0 Matricula en los casos reglamentados !

por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencial
profesional relacionada.
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II. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
-DIRECCION DE CONTRATACION-

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las etapas precontractual, contractual y post contractual de los procesos de contratacién
de la entidad, regulados por el Estatuto General de la Contratacién Pablica y por otros regimenes
especiales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Orientar juridicamente a las dependencias de la Entidad en materia contractual, con el fin de
garantizar que los procesos contractuales se gestionen atendiendo las disposiciones aplicables.
Revisar los estudios previos que le sean asignados, atendiendo las competencias de la Direccion
y realizar las recomendaciones respectivas a las diferentes dependencias, de acuerdo con la
normativa vigente.

Elaborar los proyectos de pliegos de condiciones, asi como los pliegos definitivos, referidos a
los procesos de contratacion que se requlera adelantar, atendiendo los lineamientos de la (el) jefe
inmediata (o).

Adelantar los procesos de seleccidn que le scan asignados en todas sus etapas, para la adquisicién
de bienes y servicios en la entidad, de conformidad con la normativa vigente. .

Realizar las evaluaciones juridicas de los procesos que le sean asignados, atendiendo Ia
normativa vigente, ’

Elaborar las minutas y proyectar los actos administrativos necesarios que en materia de|
contratacion, le corresponda firmar a la (el) Secretaria (0) y a la Subsecretaria (0) de Gestidn
Corporativa, de conformidad con las directrices de la (cl) jefe inmediata (0).

Revisar las garantfas presentadas y elaborar las comunicaciones dirigidas a las (os) supervisoras
(es) e interventoras (es) de los contratos, que correésponda.

Elaborar ‘conceptos juridicos que en materia de contratacién sean solicitados a la dependen(:la
¥ que sean asignados por la (el) Jefe inmediata (o).

Efectuar las acciones necesarias para la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los
planes de accién, mejoramiento y demés planes y proyectos asignados a la dependencia.
Realizar las actividades necesarias para la atencién eficaz y eficiente de los requerimientos de la
ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y érea de

desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia

Estructura del Estado Colombiano

Esttuctura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital

Estructura y Funciones de la entidad.

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Normas de Contratacion Estatal.

Jurisprudencia de la Corte Constitucional y Consejo de Estado en materia contractual.
Manejo de los sistemas y herramientas tecnologicas dispuestas por Colombia Compra Eficiente.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Atencion a la ciudadania.

Enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al wusuario y al ciudadano [Comunicacion efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo - ‘ - [Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES : COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
a Negociacion
- Capacidad de anélisis
Atencion al Detalle Transparencia
Manejo eficaz y eficiente de recursos Planificacion del Trabajo

Gestion de Procedimientos de Calidad
Integridad Institucional _
V1I1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Derecho, iurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados por
la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: : 222

Grado: 22

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien cjerza la supervision directa

I1. DEPENDENCIA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
~ III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y aplicar los procedimientos en tecnologia ¢ informatica, asi como ofrecer asistencia

técnica, para mantener actualizados los sistemas de respaldo de informacién, garantizar la seguridad

de la informacion y mantener operando los servidores y equipos de computo, asi como la de
administracion de comunicaciones y telefonia de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y controlar la prestacion de los servicios informdticos a las dependencias de la
Secretaria, para garantizar servicios oportunos y de calidad.

2. Gestionar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo e

-infraestructura de comunicaciones y su actualizacion periddica con Ia tecnologia disponible en
el mercado de acuerdo con las necesidades de la Secretaria |

3. Administrar el switch, router, acces point, centros de cableado y plataforma tecnolégica, de la
entidad, de acuerdo con el procedimiento establecido.

4, Hacer seguimiento a las auditorias realizadas a los procesos tecnologicos 1mplementados enla
Secretaria, conforme a los planes y programas de la Entidad sobre la materia.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de los planes de accién establecidos para el mejoramieito
de los procesos tecnolégicos, de conformidad con las directrices impartidas por Ia o el superior
inmediata(o). '

6. Gestionar los planes de seguridad, continuidad y contingencia de los bienes y servicios
informéaticos, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Alta Consejeria para las
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones y el Ministerio de las Tecnologias de la
informacidn y las comunicaciones

7. Administrar el centro de computo, los backups y los servidores fisicos y virtuales, y mantener
la seguridad Iégica de los sistemas operativos, de acuerdo con el procedimiento establecido.
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8. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan la formulacién, implementacién y

seguimiento de los planes y procesos a cargo y que le sean asignados por la (el) jefe inmediata

(0). ‘ :

9. Elaborar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista técnico y que se
relacionen con el propésito principal y funciones dél empleo. |

10. Realizar las actividades necesarias para la atencién eficaz y eficiente de los requerimientos de
la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su cargo,

_ de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secreta.

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia

Estructura del Estado Colombiano.

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital.

Estructura y Funciones de la entidad.

Infraestructura u uso de tecnologias de la informacién

Sistemas de informacién y comunicaciones

Elaboracién y seguimiento de indicadores.

Atencidn a la ciudadania

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion _

Enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo '
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion ' ‘ Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo ‘ [nstrumentacidn de decisiones

Adaptacidn al cambio
VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCTAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Negociacion
Atencion al Detalle ' Capacidad de analisis
Mangejo eficaz y eficiente de recursos Transparencia

Planificacion del Trabajo
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Gestion de Procedimientos de Calidad
integridad Institucional

VIII TITULO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria en Teleinformaética,
del NBC en Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en 4reas
relacionadas con las funciones del empleo.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

profesional relacionada.
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B IL. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD
-DIRECCION DE DERECHOS Y DISENO DE POLITICA
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las acciones necesarias para la Formulacion implementacion, seguimiento y
evaluacion de polfticas, planes, programas y proyectos dirigidos al reconocimiento y garantia de
los derechos de las mujeres desde sus diversidades, mediante la estrategia de transversalizacion
y la aplicaciéon de sus instrumentos establecidos en las politicas publicas de igualdad de
oportunidades para las mujeres y equidad de género, con el propésito fortalecer las autonomlas
y calidad de vida de las mujeres de Bogota D. C
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los planes, programas y proyecios que contribuyan a afianzar las acciones
establecidas en los instrumentos de la Politica Pdblica de Mujeres v Equidad de Género, de
conformidad con los lineamientos y la normativa.

2. Asistir téenicamente los procesos de interlocucidn con las organizaciones de mujeres en su

- diversidad, de conformidad con las directrices de la(el) jefa(e) inmediata(o).

3. Realizar la asistencia técnica el proceso de transversalizacién de la igualdad de género en
los sectores de la administracién del Distrito Capital, entre otras, a través de la inclusion del
enfoque de derechos de las mujeres y de género en los presupuestos de las entidades y
sectores de la Administracién Distrital, conforme a los lineamientos impartidos por la(el)
jefe inmediata(o).

4. Revisar la estrategia de transversalizacion del enfoque de derechos de las mujetes y la
igualdad de género en los sectores y localidades del Distrito Capital, para la implementacién
de politicas publicas de mujeres y equidad de género, de conformidad con las directrices del
jefe inmediato.

5. Proyectar herram1entas e instrumentos metodolégicos y pedagdgicos para el reconocimiento
y garantia de -derechos de las mujeres, desde las politicas publicas de igualdad de
oportunidades y equidad de género, de conformldad con las directrices del o la jefe
inmediata.

6. Realizar acciones de monitoreo de las politicas publicas de igualdad para las mujeres y
equidad de género, como resultado de la implementacién de sus instrumentos en entidades
de la administracion distrital para el desarrollo de las acciones de reconocimiento y garantia
de los derechos de las mujeres, de conformidad con las directrices del jefe inmediato.

7.- Realizar acciones de caricter administrativo que permitan la formulacion, implementacién
y seguimiento de los planes y procesos a cargo de la dependencia y que le sean asignados

- por la (el) jefe inmediata(o).
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8. Participar en la estructuracién de estudios previos y estudios de mercado, asi como ejercer
la supervision de coniratos y convenios cuando sea designada(o) para tales efectos.
9. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y dependencia

de desempeiio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Estructura del Estado Colombiano

Estructura General del Distrito Capital
Plan Distrital de desarrollo
Estructura y Funciones de la entidad
Estrategia de transversalizacion de la politica priblica de mujeres y equidad de género
Formulacion, ejecucion y evaluacion de politicas piblicas para la equidad de género y
derechos de las mujeres.
Politicas pablicas de mujeres y equidad de género
Herramientas y metodologias pedagdgicas
Gestion de proyectos
Mecanismos de participacion ciudadana
Seguimiento de politicas publicas
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Derechos de las mujeres y la igualdad de género.
VE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos

Trabajo en Equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio
VIII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA
Titulo profesional en:

Cuarenta v dos (42) meses de experiencia

Administracion Publica, Administracién de . .
profesional relacionada.

Empresas del NBC en Administracion.
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FDerecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho
y Afines.

Psicologia del NBC en Psicologia.

Licenciatura en Ciencias Sociales,
Licenciatura en Educacién Basica del NBC en
Educacion.

Trabajo Social, Planeacién y Desarrollo
Social, Sociologia del NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Antropologia del NBC en Antropologia, Artes
Liberales.

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia
Politica y Gobierno, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Politica y  Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones = Internacionales y  Estudios
Politicos del NBC en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la ley.
. Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ‘- - Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 20

No. de cargos: ' Cuatro (04) -

Dependencia: Donde se ubique e cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD
-DIRECCION DE GESTION DEL CONOCIMIENTO-
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones necesarias para el disefio, la implementacion y el seguimiento de
lineamientos metodologicos para la orientacion de los procesos de formacién asociados a la
Politica Pablica de Mujeres y Equidad de Género del Distrito Capital, en el marco de las
competencias de la Direccion de Gestion del Conocimiento.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar técnicamente los procesos de formacion asociados a la Politica Puablica de Mujeres
y Equidad de Género, de conformidad con las dindmicas y las competencias de la Direccidn
de Gestion del Conocimiento.

2. Adelantar acciones para la formulacién y el seguimiento de la estrategia de gestion del
conocimiento con base en los hallazgos obtenidos a través de los procesos de reflexion y
aprendizaje asociados a la formacién y acorde con las competencias de la Direccién de
Gestién del Conocimiento. '

3. Desarrollar actividades de monitoreo y seguimiento a los instrumentos de planeacion y de la
Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género del Distrito Capital, conforme a los
lineamientos de la Direccidn.

4. Disefiar, implementar, hacer seguimiento y evaluacwn de los procesos de formacion en el
marco de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género del Distrito Capital v las
competencias de [a Direccion.

5. Disefiar y aplicar herramientas e instrumentos metodoldgicos y pedagdgicos para los procesos
de formacion asociados a la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género, en el marco
de las competencias de la Direccion, conforme a las disposiciones impartidas por la (el)
superior inmediata (o).
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6. Desarrollar actividades de informacion, difusién, sensibilizacién, capacitacién y
profundizacién de contenidos asociados a los derechos de las mujeres, de conformidad con
las directrices de la (el) superior inmediata (o). :

7. Realizar las actividades necesarias para la atencién eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su
cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

8. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area del
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estado Colombiano y gestion publica.
Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital.
Estructura y Funciones de la entidad.
Planeacién estratégica.
Modelo Integrado de Plancacion v Gestion.
Atencién a la ciudadania.
Disefio, formulacion, aplicacion o puesta en marcha y evaluacion de politicas ptiblicas de mujeres
y equidad de género.
Normativa vigente relacionada con los derechos de las mujeres y la 1gualdad de género,
Metodologias para la orientacién de procesos de formacion participativos con Mujeres en los que
.| se haga uso de herramientas TIC,
Metodologias de formacién en ciencia y tecnologia.
Estrategia de transversalizacion de la politica publica de mujeres y equidad de género

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo [nstrumentacion de decisiones

Adaptacién al cambio
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia
Politica y Gobierno, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Politica y  Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos
del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Antropologia del NBC en Antropologia, Artes
Liberales.

Administracion de Empresas, Administracion
Publica.del NBC en Administracion,

Psicologia del NBC en Psicologia.
Sociologia, Trabajo Social, Planeacién y
Desarrollo Social del NBC en Sociologia,

Trabajo Social y Afines.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
.areas relacionadas con las funciones del cargo.
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1. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD
-DIRECCION DE ENFOQUE DIFERENCIAL-
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las acciones necesarias para la implementacion y seguimiento de planes, programas y
proyectos tendientes a consolidar el Enfoque Diferencial para las mujeres del Distrito Capital,
como aporte al reconocimiento, garantia y restitucién de sus derechos.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Desarrollar los planes, programas y proyectos que coniribuyan a afianzar el Enfoque
Diferencial para las mujeres, de conformidad con las directrices de la (el) jefe inmediata (o).

2, Acompafiar técnicamente a entidades de la Administracion Distrital, en la incorporacién del
enfoque diferencial para el reconocimiento de los derechos de las mujeres del Distrito Capital.

3. Disefiar y aplicar herramientas ¢ instrumentos metodolégicos y pedagégicos para el
reconocimiento y garantia de derechos de las mujeres desde un enfoque diferencial, conforme
a los lineamientos trazados por la Direccidn y las directrices de la (el) superior inmediata (o).

4. Realizar actividades de informacion, difusion, capacitacion con enfoque diferencial,
encaminadas a propiciar el dialogo, la participacion .y el respeto por los derechos de las
mujeres en el Distrito Capital,

5. Realizar acciones de caracter administrativo que permitan la formuiaczon implementacion y
seguimiento de los planes y procesos a cargo de la dependenma ¥y que le sean asignados por
la (el) jefe inmediata (o).

6. Elaborar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista técnico y que se
relacionen con el propésito principal y funciones del empleo.

7. Realizar las actividades necesarias para la atencion.eficaz y eficiente de los requerumentos
de la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su
cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia
Estructura del Estado Colombiano

| Estructura General del Distrito Capital
Plan de Desarrollo Distrital
Estructura y Funciones de la entidad.

enfoque diferencial

Enfoques de género
Enfoque diferencial
Herramientas y metodologias pedagogicas

Mecanismos de participacion ciudadana
Atencidn a la cindadania.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Estrategia de transversalizacion de fa politica pablica de mujeres y equidad de género
Formulacién, ejecucion y evaluacion de politicas piblicas para la equidad de género y el

Politicas publicas de mujeres y poblacionales del Distrito

Formulacion y evaluacion de proyectos con enfoque diferencial

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

| Administracién de Empresas, Administracion
Publica del NBC en Administracion.

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Sociologia, Trabajo Social, Planeacién‘ y
Desarrollo Social del NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia
Politica y Gobierno, Gobierno y Relaciones
Internacionales,  Politica y  Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos
del NBC en Ciencia P011t1ca Relaciones
Internacionales.

Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura
en Educacion Basica del NBC en Educacion.

Psicologia del NBC en Psicologia.

Antropologia del NBC en Antropologla Artes
Liberales.

Historia del NBC en Historia, Geografia.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
dreas relacionadas con las funciones del cargo.

159




ALCSALDIA MAYOR
CEBOGOTA DG

ECRETARIA DE LA MUJER

thQSb 04 MAR 2015

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
- empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

Continuacion de la Resolucién N°

1. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES Y
OPORTUNIDADES
-DIRECCION DE ELIMINACION DE VIOLENCIAS CONTRA LAS MUJERES Y
ACCESO A LA JUSTICIA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las estrategias y acciones dirigidas a garantizar a las mujeres el derecho de acceso a la
justicia, asi como apoyar operativamente las estrategias y acciones del servicio de acogida en las
Casas Refugio, en cumplimiento de la misién institucional y de acuerdo con los lineamientos
establecidos y normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar accidnes técnicas y operativas del servicio de acogida temporal a mujeres
victimas de violencias con sus hijas ¢ hijos, prestado en las Casas Refugio, o a través de la
estrategia que se establezca para tales efectos, atendiendo las directrices impartidas por la (el)
superior inmediata (o).

2. Acompanar en asuntos relacionados con la incorporacion del enfoque de derechos de las
mujetes en el Sistema Distrital de Justicia, de conformidad con los lineamientos establecidos
por la (el) Subsecretaria(o) v la (el) jefe inmediata (o).

3. Realizar procesos de formacidn a las y los agentes participantes del Sistema Distrital de
Justicia, sobre el Derecho a una vida libre de violencias, de acuerdo a la normativa vigente.

4. Gestionar y desarrollar estrategias y acciones que permitan a las mujeres acceder a la
administracién de justicia en el Distrito Capital y realizar seguimiento a las mismas, de
acuerdo con los procedimientos internos y las directrices impartidas por la (el) jefe inmediata
(0).

5. Desarrollar actividades de informacién y difusién sobre los derechos de las mujeres, para su
adecuada proteccion.

6. Realizar acciones de caracter administrativo que permitan el desarrollo de las actividades|-
relacionadas con el proyecto o proyectos de inversion asignados a la dependencia, de acuerdo
con los requerimientos efectuados por la (el) jefe inmediata (o).

7. Elaborar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista técnico y que se
relacionen con el propésito principal y funciones del empleo.

8. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su
cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

9. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia.
Estructura del Estado Colombiano

Estructura y Funciones de la entidad.

Atencién a la ciudadania.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital
Disefio, formulacién y aplicacién de Politicas Publicas.
Normativa Vlgente relacionada con los derechos humanos de las mujeres y en partlcular el

derecho de las mujeres a una vida libre de VIO]GDClaS

Uso de herramientas tecnologicas que soporten la ¢jecucion de las actividades.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacidn
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio

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

VIL REQUISITOS DEF ORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Administracion de Empresas, Administracion
Piblica del NBC en Administracién.

Derecho, J urispnidencia del NBC en Derecho y
Afines.

Sociologia, Trabajo Social, Planeacién vy
Desarrollo Social del NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia
Politica y Gobierno, Gobierno y Relaciones
Internacionales,  Politica y  Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.
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del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Psicologia del NBC en Psicologia.

Antropologia del NBC en Antropologia, Artes
Liberales.

Tarjeta o Matricula en los casos regiamexitados
por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
-areas relacionadas con las funciones del cargo.
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II. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
-DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINAN CIERA-

ITI. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y ejecutar las actividades de gestion financiera necesarias para cumplir con los objetivos
institucionales de la Entidad, de acuerdo con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

actividades propias del proceso financiero de la entidad, para garantizar una gestion adecuada

10.

1.

Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan la formulacion, implementacién y
seguimiento de los planes y procesos a cargo de la dependencia y que le sean a51gnados por
la (el) jefe inmediata (0).

Consolidar y ajustar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de funcionamiento e
inversién, con base en la informacién reportada por las dependencias de la Entidad y en
concordancia con el plan estratégico, atendiendo los lineamientos y parametros establecidos
por la Secretaria de Hacienda Distrital.

Tramitar los requerimientos de modificaciones, traslados y adiciones presupuestales de los
gastos de funcionamiento de la Entidad que se requieran, atendiendo las directrices de la (el)
Jefe inmediata (o).

Gestionar el pago oportuno y realizar el seguimiento y control de los pagos que deba realizar
la entidad, acorde con la normativa aplicable y atendiendo los procedimientos establecidos
para tales efectos.

Elaborar la conciliacién de las cuentas de enlace, de acuerdo con el procedimiento establecido
por la Contaduria General de la Nacién, para establecer la igualdad de saldos.

Orientar a las dependencias de la Secretaria en temas relacionados con pagos y demds

de los programas y proyectos.

Analizar y evaluar los indices financieros y de capacidad organizacional de los diferentes
procesos contractualés de la Entidad, de acuerdo con el procedimiento establecido.
Consolidar el Plan Anual Mensualizado de Caja- PAC, asi como de la vigencia y de las
reservas presupuestales constituidas, ¢ informar a la Tesorerfa Distrital los pagos efectuados,
siguiendo los procesos, proced1m1entos y normativa vigente.

Consolidar la reprogramacién del PAC, asi como de la vigencia y de las reservas
presupuestales constituidas, e informar a la Tesoreria Distrital, atendiendo las disposiciones
legales vigentes y los plazos establecidos por los érganos competentes.

Realizar el registro contable de la némina, para su ejecucion y autorizacion de pago, de
acuerdo con la normativa vigente y el procedimiento establecido.

Elaborar los reportes de informacion exdégena nacional y distrital, conforme a los
lineamientos establecidos.
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12. Proyectar y evaluar los requisitos y econdmicos de los diferentes procesos contractuales que

le sean asignados por la (el) jefe inmediata (o).

13. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su
cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

14. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de

desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Estructura del Estado Colombiano.

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital
Estructura y Funciones de la entidad.

Normas legales en materias de contabilidad publica y tributaria.
Estatuto orgénico presupuestal.

Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital

Programa Anual Mensualizado de caja.

Ofimatica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Manejo del sistema de informacién institucional

Enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromisoe con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacidn de decisiones

Adaptacién al cambio

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES - TRANSVERSALES
Negociacién
Atencion al Detalle Transparencia
Manejo eficaz y eficiente de recursos Planificacién del Trabajo

Integracion Institucional

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
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i
Continuacion de la Resolucion N2 wll

[Titulo profesional en:

Contaduria Publica del NBC en Contaduria
Publica.

Economia del NBC en Economia.
Treinta (30) meses de experiencia profesional
Administracion Financiera, . Admir}i,straci(’)n de relacionada.

Empresas del NBC en Administracion. -

| Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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Continuacion de la Resolucion N°.

| 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: " Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 17

No. de cargos Nueve (9)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL- DESPACHO
-OFICINA ASESORA DE PLANEACION
IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actuaciones dlrlgldas a garantizar el funcionamiento del Sistema de Gestlon de la
Entidad, aplicando las metodologias, normativa, técnicas y herramientas que contribuyan al
mejoramiento continuo y al cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar acciones para participar en la elaboracién, formulacién, ejecucion, seguimiento y
evaluacién del plan estratégico y de los planes operativos de la entidad, atendiendo la
normativa aplicable.

2. Realizar las acciones asociadas con el mejoramiento de procesos, normalizacion,
estandarizaciéon y documentacion de las dependencias de la Secretaria, para el buen
funcionamiento de la entidad, atendiendo la normativa aplicable.

3. Acompafiar técnicamente la formulacion y seguimiento de los planes operativos de procesos
de la entidad, atendiendo los lineamientos impartidos por la (el) jefe inmediata (o).

4. Adelantar las actividades inherentes para la implementacion, sostenibilidad y mejora continua
del Sistema de Gestion, atendiendo las normas aplicables y lineamientos establecidos.

5. Realizar actividades de enlace con las diferentes dependencias de la Secretaria Distrital de la
Mujer, para contribuir con el cumplimiento de las metas proyectadas en el Sistema de
Gestion.

6. Orientar la elaboracion y/o actualizacién de los manuales de procesos y procedimientos de
las areas de la entidad, atendiendo la normativa aplicable.

7. Gestionar el desarrollo administrativo, optimizacion y racionalizacion de tramites y demads
asuntos relacionados con la gestion, de acuerdo con los principios de eficacia, eficiencia y
efectividad de la gestion pablica.

8. Realizar las actividades necesarias para la atencion cficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su
cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.
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9. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia

Estructura del Estado Colombiano

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital
Funciones, estructura y normativa de la entidad. '
Planeacion estratégica.

Sistemas de Gestion de Calidad

Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion.
Manejo de herramientas informaticas

Manejo del sistema de informacion institucional

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Atencion a la Ciudadania

Enfoques de la Politica Piiblica de mujeres y Equidad de Género

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 7

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
-| Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientaci6n al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo [nstrumentacién de decisiones -

Adaptacion al cambio
VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

Comunicacion efectiva Capacidad de anélisis
Planificacién y Programacion Planificacion del Trabajo
Integridad Institucional Gestién de Procedimientos de Calidad

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

profesional relacionada.
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Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Administracion Financiera del NBC en
Administracion.

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

Ingenieria de Calidad del NBC en Ingenieria
Administrativa.

Economia del NBC en Economia.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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II.  DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD
-DIRECCION DE DERECHOS Y DISENO DE POLITICA-

TII. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el disefio e implementacion de politicas, planes, programas y proyectos dirigidos al
reconocimiento y garantfa de los derechos de las mujeres en el Distrito Capital, desde sus
diversidades mediante la estrategia de transversalizacién y la aplicacién de los instrumentos
establecidos en la Politica Piiblica de Mujeres y Equidad de Género.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar la documentacion para la formulacion y/o actualizacién de las politicas piblicas de
mujeres desde sus diversidades y equidad de género en el Distrito Capital, para el
reconocimiento y garantia de sus derechos por partes de los sectores de Administracién y las
localidades de conformidad con las directrices de la (el) jefe inmediata (o).

2. Proyectar y desarrollar planes, programas y proyectos sobre las acciones encaminadas al
reconocimiento y garantia de los derechos de las mujeres, establecidos en los instrumentos
de Ia Politica Piblica de Mujeres y Equidad de Género, de conformidad con las directrices
de la (el) jefe inmediata (o).

3. Elaborar herramientas e instrumentos metodologicos y pedagdgicos para el reconocimiento
vy la garantfa de derechos de las mujeres, desde la Politica Piiblica de Mujeres y Equidad de
(Género, de conformidad con las directrices de la (el) jefe inmediata (o).

4. Realizar acciones de monitoreo de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género, como
resultado de la implementacion de sus instrumentos en las entidades de la Administracién
Distrital para el desarrollo de las acciones de reconocimiento y garantia de los derechos de
las mujeres, de conformidad con las directrices de la (el) jefe inmediata (o).

5. Realizar la asistencia técnica del proceso de transversalizacion de.la igualdad de género en
los sectores de la administracion del Distrito Capital, entre otras, a través de la inclusién del
enfoque de derechos de las mujeres y de género en los presupuestos de las entidades y sectores
de la Administracion Distrital, conforme a los linecamientos impartidos por la (el) jefe
inmediata (o). :

6. Desempeflar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia '
Estructura del Estado Colombiano
Estructura General del Distrito Capital
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Continuacion de la Resolucion N°.w' ' 0 0 9 6 DE

Plan Distrital de desarrollo

Estructura y Funciones de la entidad _
Estrategia de transversalizacion de la politica publica de mujeres y equidad de género
Formulacidn, ejecucion y evaluacion de politicas piblicas para la equidad de género y derechos
de las mujeres.

Politicas publicas de mujeres y equidad de género

Herramientas y metodologias pedagogicas

Gestién de proyectos

Mecanismos de participacion ciudadana

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Derechos de las mujeres y la igualdad de género.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ’ - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo [nstrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Administracién de Empresas, Administracion
Puablica del NBC en Administracion.

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y

Afines. .
Cuarenta y ocho (48) meses de experiencial

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia profesional relacionada.
Politica y Gobierno, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Politica vy = Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos |
del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.
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Psicologia del NBC en Psicologia.

Sociologia, Trabajo Social, Planecacion vy
Desarrollo Social, del NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Antropologia del NBC en Antropologia, Artes
Liberales. '

Licenciatura en Ciencias Sociales; Licenciatura
en Quimica y Biologia del NBC en Educacion.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.
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Continuacion de la Resolucrdn N g

1. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD
-DIRECCION DE DERECHOS Y DISENO DE POLITICA-

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el registro y documentacién de informacién para la formulacion implementacion,
seguimiento y evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos, dirigidos al
reconocimiento y garantia de los derechos de las mujeres desde sus diversidades, mediante la
estrategia de transversalizacion y la aplicacion de los instrumentos establecidos en la Politica
Pablica de Mujeres y Equidad de Género.

IV. BESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el registro y documentacion para el proceso la formulacién y/o actualizacion Politica
Publica de Mujeres y Equidad de Género en el Distrito Capital, para el reconocimiento y
garantia de sus derechos por partes de los sectores de Administracion y las localidades de
conformidad con las directrices de la (el) jefe inmediata (o).

2. Proyectar y desarrollar planes, programas y proyectos sobre las acciones encaminadas al
reconocimiento y garantia de los derechos de las mujeres, establecidos en los instrumentos
de las Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género, de conformidad con las directrices
de la (el) jefe inmediata (o). :

3. Efectuar el registro y documentacion para el seguimiento y evaluacion de la Politica Pablica
de Mujeres y Equidad de Género, como resultado de la implementacion de sus instrumentos
en las entidades de la Administracion Distrital para el desarrollo de las acciones de
reconocimiento y garantia de los derechos de las mujeres, de conformidad con las directrices
de la (el) jefe inmediata (o). :

4. Efectuar el registro y documentacion de la estrategia de transversalizacion del enfoque de
derechos de las mujeres y la igualdad de género en los sectores Distrito Capital para la
implementacién de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género, de conformidad con
las directrices de la (el) jefe inmediata (o).

5. Apoyar la ejecucion de preparar proyectos sobre derechos de las mujeres, con entidades y
organismos nacionales, regionales y distritales, asi como con universidades, sector privado,
ONG y sociedad civil, para la implementacién de la acciones de la Politica Publica de Mujeres
y Equidad de Género, de conformidad con las directrices de la (el} jefe inmediata(o

6. Sistematizar y consolidar informes y documentacion para la asistencia téenica del proceso de
transversalizacion de la igualdad de género en los sectores de la administracion del Distrito
Capital, entre ofras, a través de la inclusién del enfoque de derechos de las mujeres y de

- género en los presupuestos de las entidades y sectores de la Administracion Distrital,

conforme a los lineamientos impartidos por la (el) jefe inmediata (o).
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7. Desempefiar Jas demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y dependencia

de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Estructura del Estado Colombiano
Estructura General del Distrito Capital
Plan Distrital de desarrollo ,
Estructura y Funciones de la entidad
Estrategia de transversalizacion de la politica publica de mujeres y equidad de género
Formulacién, ejecucion y evaluacién de politicas publicas para la equldad de género y derechos
| de las mujeres.
Politicas piblicas de mujeres y equidad de género
Herramientas y metodologias pedagbgicas
Gestién de proyectos
Mecanismos de participacion ciudadana
Seguimiento de politicas publicas
Modelo Integrado de Plancacion y Gestion
Derechos de las mujeres y la igualdad de género.
- VL. COMPETENCTIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo :
Orientacion a resultados ‘Aporte técnico-profesional
Orientaci6n al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacidn al cambio
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y

Afines. Cuarenta v ocho (48) meses de experiencial

. . L o . . profesional relacionada.
Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia P

Politica y Gobierno, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Politica y  Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales,
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Continuacion de la Resoluc:én N‘

Relaciones Internacionales y Estudios Politicos
del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Administracién de Empresas, Administracién
Publica del NBC en Administracion

Psicologia del NBC en Psicologia.

Sociologia, Trabajo Social, Planeacién y
Desarrollo Social, del NBC en Socmlogla
Trabajo Social y Afines

Antropologia del NBC en Antropologia, Artes
Liberales.

Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura
en Educacion Basica del NBC en Educacion.,

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.
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II. ~DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD
-DIRECCION DE GESTION DEL CONOCIMIENTO-

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones de cardcter administrativo y financiero relacionadas con la ejecucién y
seguimiento de los procesos y proyectos a cargo de la Direccion de Gestion del Conocimiento,
con el fin garantizar el cumplimiento de los objetivos, normas y directrices vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la gjecucion de las actividades que se programen en la Direccion de Gestion del
Conocimiento, de acuerdo con los planes y proyectos y atendiendo los procedimientos
establecidos.

2. Realizar seguimiento administrativo y financiero a las actividades de los planes y proyectos
a cargo de la Direccién de Gestién del Conocimiento, atendiendo los procedimientos v
normativa vigente.

3. Realizar acciones de cardcter administrativo, financiero y de apoyo a los procesos de
contrataci6n, que permitan el desarrollo de las actividades del proyecto de inversion asignado
a la dependencia.

4. Realizar el disefio, implementacién y seguimiento al plan anual de adquisiciones de acuerdo
con las necesidades de la direccion para el cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo
vigente. :

5. Realizar el seguimiento y elaborar reportes respecto de la ejecucion del presupuesto asignado
a la Direccién, de forma eficiente y oportuna y atendiendo los lineamientos impartidos por la
(el) jefe inmediata (o).

6. Realizar actividades de acompaiiamiento a las acciones que se adelanten para la promocién
y difusion de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género, dando cumplimiento a las
metas institucionales.

7. Elaborar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista técnico y que se
relacionen con el propdsito principal y funciones del empleo.

8. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadanfa formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su
cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

9. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.
Estructura del Estado Colombiano y gestion publica.
Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital.
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Estructura y funciones de la entidad.
Normativa vigente relacionada con los derechos de las mujeres y la igualdad de género.
Formulacién y evaluacion de proyectos con enfoques de derechos de las mujeres, género y
diferencial. '
Estatuto Orgénico Presupuestal,
Contratacion Estatal
Gasto publico y ejecucion presupuestal.
Modelo Integrado de Plancacion y Gestion
Atencion a la ciudadania.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al cindadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo ' Instrumentacién de decisiones

Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA '

Titulo profesional en:

Administracién de Empresas, Administracion
Piblica, Administracién Financiera del NBC en
Administracion.

Ingenieria Industrial del NBC Ingenieria _ _

Industrial y afines. Cuarenta v ocho (48) meses de experiencia)
-profesional relacionada.

Contaduria Publica del NBC en Contadurfa|

Publica.

Economia del NBC en Economia.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.
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Continuacién de la Resolucitn N°.

H DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES Y
OPORTUNIDADES
-DIRECCION DE TERRITORIALIZACION DE DERECHOS Y PARTICIPACION-
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular en coordinacién con el equipo territorial el desarrollo de actividades enfocadas al
empoderamiento de las mujeres en las Casas de Igualdad de Oportunidades para las Mujeres, de
acuerdo con las directrices de la (el) jefe inmediata (o).

IV. DESCRIPCION DE, LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia para la implementacion de los procesos de formacién de los agentes
comprometidos ¢n la planeacion y formulacién de las politicas ptiblicas de igualdad para las
mujeres en las casas de igualdad de oportunidades que se requiera.

2. Realizar el acompafiamiento a las acciones que se adelanten para la promocién y difusién de

~ la politica publica para las Mujeres a nivel local e interinstitucional, de acuerdo con las
directrices de la (el) jefe inmediata (o).

3. Realizar segnimiento administrativo y financiero a las actividades inherentes al proyecto de
inversi6n asignado a la dependencia, atendiendo los procedimientos y normativa vigente.

4. Realizar acciones de caricter administrativo, financiero y de apoyo a los procesos de
contratacion, que permitan el desarrollo de las actividades del proyecto de inversion asignado
a la dependencia.

5. Realizar las actividades necesarias para la atencién eﬁcaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su
cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por Ia Secretaria.

6. Elaborar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista téenico y que se
relacionen con el propdsito principal y funciones del empleo.

7. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de __
desempefio. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .
Constitucion Politica de Colombia.
Estructura del Estado Colombiano
Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital
Estructura y Funciones de la entidad.
Disefio, formulacion y aplicacién de Politicas ptblicas de Mujeres
Derechos humanos para las mujeres
Formulacion y evaluacion de proyectos.
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Contratacion estatal.
Presupuesto priblico.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Atencién a la Ciudadania.

Uso de herramientas tecnoldgicas que soporten la ejecucion de las actividades.

Enfoques de politica Piblica de Mujeres y Equidad de Género

VIE. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

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

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

| Titulo profesional en:

Administracion de Empresas, Administracién
Financiera, Administracion Publica del NBC en
Administracién.

Déré'cho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines.

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia
Politica y Gobierno, Gobierno y Relaciones
Internacionales,  Politica @y  Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos
del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Economia del NBC en Economia.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

179




-
ALCALDIA MAYOR
DEEQGOTADG

SECRETARA DE LAMUER e

0096 04 MAR - 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

Continuacié_n de la Resolucién N°._

II. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES Y
OPORTUNIDADES
-DIRECCI()N DE ELIMINACION DE VIOLENCIAS CONTRA LAS MUJERES Y
ACCESO A LA JUSTICIA-
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones relacionadas con el componente de prevencion de las violencias contra las
mujeres y apoyar la ejecucion del servicio de acogida temporal a mujeres victimas de violencias,
con sus hijas e hijos, prestado en las Casas Refugio o la estrategia establecida para el efecto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y realizar acciones relacionadas con la prevencion, atencién y proteccion integral a
las mujeres victimas de violencias con sus hijas ¢ hijos y demas personas a cargo, acogidos en
la Casas Refugio o la estrategia establecida para el efecto.

2. Realizar actividades de formacion dirigidas a los agentes comprometidos en la garantia del
Derecho a una vida libre de violencias, de acuerdo con las instrucciones de la (el) superior
inmediata (o).

3. Implementar estrategias de prevencion dirigidas a garantlzar el derecho de las mujeres a una
vida libre de violencias, de acuerdo con el procedimiento establecido. -

4. Realizar actividades de sensibilizacion, informacién y difusion en espacios priorizados de|
conformidad con las directrices de la (el) jefe inmediata (o).

5. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de
la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

6. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

'Constitucién Politica de Colombia.

Estructura del Estado Colombiano

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital

Estructura y Funciones de la entidad.

Disefio, formulacién y aplicacién de Politicas publicas

Normativa vigente relacionada con los dercchos humanos de las mujeres y en particular el
derecho de las mujeres a una vida libre de violencias.

Manejo de herramientas de planeacion de proyectos

Uso de herramientas tecnoldgicas que soporten la ejecucion de las actividades.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

Atencidn a la Ciudadania.
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VL COMPETENCIAS'.COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados .
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo |
Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

Gestién de procedimientos . .
nstrumentacion de decisiones

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia
Politica y Gobierno, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Politica y  Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos
del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales,

Trabajo Social, Sociologia del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Psicologia del NBC en Psicologia.

Antropologia del NBC en Antropologia, Artes
Liberales

Historia del NBC en Historia, Geografia.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

profesional relacionada.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
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II. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
-DESPACHO-

III. PROPOSITO PRINCIPAL |

Gestionar el proceso de Control Interno Disciplinario que se adelante en primera instancia contra
las servidoras, servidores, ex servidoras y ex servidores de la Secretaria, de conformidad con lo
establecido en el Cddigo Disciplinario y las disposiciones que lo reglamenten, modifiquen o
sustituyan.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafiar en la formulacion de los planes, programas y proyectos relacionados con el
proceso de Control Interno Disciplinario en la Entidad y que sean de competencia de la
Subsecretaria de Gestion Corporativa, de acuerdo a la normativa vigente.

2. Tramitar las quejas presentadas ante la Subsecretaria de Gestién Corporativa, por posibles
faltas disciplinarias en que incurran las (los) servidoras (es) y ex servidoras (es) publicas (0s)
de la Entidad que le sean asignadas, de conformidad con las normas vigentes, dentro del
término legal, y atendiendo los lineamientos impartidos por la (el) jefe inmediata (o).

3. Evaluar y proyectar las diferentes decisiones en primera instancia, dentro de los procesos
disciplinarios a su cargo, para firma de la Subsecretaria de Gestion Corporativa.

4. Adelantar las actuaciones disciplinarias contra las (los) servidoras (es) publicas (os) de la
Secretaria Distrital de la Mujer, en primera instancia que le sean asignadas por la (el) jefe
inmediata (0), de conformidad con la normativa vigentes.

5. Adelantar las estrategias tendientes a prevenir la comision de conductas disciplinables, a
través de los medios idéneos y de conformidad con los lmearnlentos establecidos por la (el}
jefe inmediata (o).

6. Proyectar las comunicaciones dirigidas a las autoridades competentes o los érganos de
vigilancia y control que lo requieran, relacionadas con la comisién de hechos presuntamente
punibles de que se tenga conocimiento y que aparezcan en el proceso disciplinario, o de
cualquier otro hecho que amerite su intervencion.

7. Evaluar y proyectar solicitudes relacionadas con derechos de petlcwn nulidades, recursos,
informes, relacionados con los asuntos a su cargo. :

8. Hacer seguimiento a la ejecucion de las sanciones impuestas a las (los) SerV1d0raS (es)
publicas (o0s) de [a Secretarfa Distrital de la Mujer, de acuerdo con el procedimiento
establecido. :

9. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos
de las entidades de vigilancia y control formulados por cualquier canal, asi como maniener la
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por la Secretaria.

desempeiio.

documentacion a su cargo, de acuerdo con los llneamlentos y procedimientos establecidos

10. Desempefiar las demads funcmnes relacionadas con la naturaleza del empleo y érea de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Estructura del Estado Colombiano

Estructura y Funciones de la entidad.
Cédigo Disciplinario.
Constitucion Politica de Colombia.

Cédigos de Procedimiento Penal y Civil.
Contratacion estatal.

Estatuto Anticorrupcion

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Atencion a la Ciudadania.

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital

Codigo Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo.

Enfoques de la Politica Publica de Mujeres v Equidad de Género

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio -

[Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMUNES

TRANSVERSALES TRANSVERSALES
_ [Negociacion
Negociacion Atencion al detalle
Argumentacion Capacidad de anélisis
Transparencia
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VIII REQUISITOS DE FORMACION ACADEM_ICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en:

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Afines. ) )
profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.
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1. DEPENDENCTA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
-DIRECCION DE TALENTO HUMANO-
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las actividades dirigidas al bienestar e incentivos, formaci6n, capacitacién y
evaluacion del desempefio, de las (los) servidoras (es) piiblicas (os) de la entidad, de acuerdo con
los requerimientos y politicas institucionales, las necesidades del servicio y la normativa Vigeﬁte.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar del diagnéstico de necesidades de los planes de Bienestar Social e Incentivos, asf
como el de Formacién y Capacitacion Institucional, atendiendo las metodologias que se
definan para ello.

2. Formular, ejecutar, hacer seguimiento y evaluar la ejecucion del Plan de Bienestar Social e
Incentivos, tendiente a mejorar la calidad de vida laboral de las (os) servidoras (es) de la
Secretaria Distrital de la Mujer, teniendo en cuenta'los lineamientos institucionales y la{
normativa vigente.

3. Formular, ejecutar, hacer segulmlento y evaluar la ¢jecucion del Plan Institucional de
Capacitacién (PIC), los programas de induccion y re-induccion, tendientes a fortalecer los |
conocimientos y competencias laborales de las (os) servidoras (es) del Secretaria Distrital de
la Mujer, segtin los lineamientos institucionales y la normativa vigente.

4. Proyectar los actos administrativos relacionados con las actividades de bienestar social e
incentivos, al igual que las de formaci6n y capacitacion, de acuerdo con los requerimientos
de la Entidad y las necesidades del servicio.

5. Realizar las acciones dirigidas a la conformacion y operatividad de la Comisién de Personal
y el Comit¢ de Convivencia Laboral, en cumplimiento de la normativa vigente, con el fin de
mejorar las condiciones laborales de las y los servidores publicos de la Secretaria Distrital de
la Mujer.

6. Realizar las acciones que permitan desarrollar el procedimiento de evaluacion del desempefio
de las (fos) servidoras(es) pablicas(os) de la entidad, de acuerdo con las normativa vigente y
los procedimientos establecidos por la Comision Nacional del Servicio Civil y el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, cuando a ello haya lugar.

7. Realizar acciones de carcter administrativo que permitan la formulacién, implementacién y |
seguimiento de los planes y procesos a cargo de la dependencia y que le sean asignados por
la (el) jefe inmediata (o).

8. Elaborar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista técnico y que se
relacionen con el propdsito principal y funciones del empleo.
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9. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su
cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria,

10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura del Estado Colombiano

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital
Estructura y Funciones de la entidad.

Contratacion Estatal

Normas sobre evaluacién de desempefio

Normativa en materia de formacién y capa(:ltacmn
Normativa en materia de Bienestar e incentivos.

Plan Estratégico de Recursos Humanos.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

Atencion a la Ciudadania.

Enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Qrientacion a resultados

Aporte técnico-profesional

Or1entac1o.n al usuatrio y ail g1ufcladan0 Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacion al cambio

VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES ‘ TRANSVERSALES
Creatividad e Innovacion
Planeacion

Liderazgo Efectivo

Conocimiento del Entorno

Manejo de la Informacién
VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Administracién de Recursos Humanos
del NBC en Administracion.,

Psicologia del NBC en Psicologia.

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines,

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho v
Afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencig
profesional relacionada.
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II. DEPENDENCIA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA

-DIRECCION DE CONTRATACION-

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las etapas precontractual, contractual y post contractual de los procesos de contratacion
de la entidad, regulados por el Estatuto General de la Contratacién Publica.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Revisar los estudios previos que le sean asignados, desde el punto de vista juridico y realizar
las recomendaciones respectivas a las diferentes dependencias, de acuerdo con la normativa
vigente.

. Preparar los proyectos de pliegos de condiciones, asi como los pliegos definitivos, referidos
a los procesos de contratacidn que se requiera adelantar, atendiendo los lineamientos de su-
superior inmediato. .

Adelantar los procesos de seleccion, para la adquisicion de bienes y servicios en la Entidad
que le sean asignados, de conformidad con la normativa vigente.

Realizar las evaluaciones juridicas de los procesos que le sean asignados, atendiendo la
normativa vigente.

Elaborar las minutas y proyectar los actos administrativos necesarios que en materia-de
contratacion, le corresponda firmar a la (el} Secretaria (o) y a la Subsecretaria (o) de Gestion
Corporativa, de conformidad con las directrices de la (el} jefe inmediata (o).

Revisar las garantias presentadas y eclaborar las comunicaciones dirigidas a las (os)
supervisoras (es) e interventoras (es) de los contratos, que corresponda.

Elaborar las actas de liquidacidén y verificar que cumplan con los requisitos de ley y se
efectiien dentro de los términos correspondientes, atendiendo los procedimientos establecidos
para tales efectos, previa solicitud que realice la (el) supervisora (or) y/o interventora (or),
con los respectivos soportes ¢ informacién correspondiente.

Efectuar las acciones necesarias para la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de
los planes de accidon, mejoramiento y demas planes y proyectos asignados a la dependencia.
Desempefiar -las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y édrea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica

Estructura del Estado Colombiano

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital

Estructura y Funciones de la entidad

Normas de Contratacion Estatal.

Jurisprudencia de ia Corte Constitucional y Consejo de Estado en materia contractual.

Manejo de los sistemas y herramientas tecnol6gicas dispuestas por Colombia Compra Eficiente.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Atencidn a la cindadania.

Enfoques de la Politica Pablica de Mujeres y Equidad de Género

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usvario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién (Gestidn de procedimientos
Trabajo en Equipo [nstrumentacién de decisiones

Adaptacion al cambio
VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES | 'TRANSVERSALES
Negociacion
Capacidad de analisis
Atencion al Detalle Transparencia
Manejo eficaz y eficiente de recursos Planificacion del Trabajo
Gestion de Procedimientos de Calidad
Integridad Institucipnal '
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y

Afines. Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados por
la ley.
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cdodigo: 219

Grado: 15

No. de cargos Tres (3)

Dependencia _ Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. DEPENDENCIA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE _
CAPACIDADES Y OPORTUNIDADES
-DIRECCION DE TALENTO HUMANO

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar ¢l proceso de reconocimiento y liquidacion de salarios, prestaciones y seguridad
social y demés conceptos asociados a la némina, tramitar las solicitudes internas y externas de
su competencia, segln las normas, términos, politicas institucionales y legales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Procesar la némina de las (os) servidoras (es) piblicas (0s), en el sistema establecido para
tales efectos en la entidad, asi como adelantar las gestiones necesarias ante la Direccion
Adminisrativa y Financiera, garantizando que los pagos se efectiien oportunamente y con la
exactitud requerida.

2. Revisar y controlar las novedades que afectan la némina del personal de planta y otras formas
de vinculacion durante cada periodo liquidado, garantizando exactitud en la liquidacion y
previa revision de que los actos administrativos que los conceden se encuentren |
ejecutoriados.

3. Revisar y controlar las novedades que afectan los pagos al Sistema de Seguridad Social,
Administradora de Riesgos Laborales y aportes parafiscales, garantizando que los aportes se
efectiien por la totalidad de las y los servidores publicos, con la oportunidad y exactitud
requeridas.

4, Revisar las certificaciones de tiempo laborado, cargos desempefiados, funciones, bonos
pensionales de las servidoras, servidores, ex servidoras y ex servidores de la Entidad, de
acuerdo con los requerimientos de oportunidad y calidad, de conformidad con la normativa
vigente.

5. Atender, resolver y responder para firma de la (el) superior inmediata (o), dentro de los
términos establecidos en la Entidad y la ley, las reclamaciones, solicitudes, derechos de
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peticion, consultas de los usuarios mternos y externos, entidades publlcas 0 privadas de
acuerdo con la normativa vigente.

6. Rendir los informes de gestion y resultados sobre tramites y procesos propios del area en
forma exacta y con la periodicidad requerida.

7. Proyectar y revisar los actos administrativos y demés documentos que le sean asignados por
la (el) superior inmediata (0), con la oportunidad y calidad requeridas.

8. Ejercer control sobre el pago de horas extras, registrar y actualizar los registros de
compensatorios generados en los respectivos periodos, para garantlzar un efectivo y exacto
pago en la némina.

9. Tramitar las solicitudes de avances parciales de cesantfas, efectuadas por las y los servidores
publicos, en los términos establecidos en la normativa vigente.

10. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las

+ funciones asignadas, segun las politicas, pardmetros y lineamientos de servicio establecidos.

11. Atender los requerimientos necesarios para la programacién, organizacién, ejecucion y
control de los planes, programas y proyectos de la dependencia relacionados con la némina,
conforme a los lineamientos de la (el) superior inmediata (o).

12. Programar ¢l Plan Anual de Caja de acuerdo con los plazos establecidos por la Secretaria de
Hacienda y la Direccién de Gestlon Financiera, para el efectivo reconocimiento y pago de
los aportes patronales.

13. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos
de 1a ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su
cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

14. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura del Estado Colombiano

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital

Estructura y Funciones de la entidad. :

Modelo Integrado de Planeacion v Gestion.

Ofimatica

| Liquidacién de némina en el Distrito Capital

Norma presupuestal y financiera del Distrito Capital

Manejo de archivos planos

Norma sobre seguridad social _
Sistema de nomenclatura, clasificacion y remuneracion de empleos en las entidades publicas del
Distrito Capital,

Sistema General de Seguridad Social Integral.
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Contmuacwn de la Resolucién N" '

Régimen prestacional y salarial de los empleados piiblicos.
Normativa Prestacional y Salarial Distrital.
Presupuesto publico.
Manejo de aplicativos financieros y de némina.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.
Situaciones administrativas '
Atencion a la ciudadania.
Enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo _ o
Orientacion a resultados 5 Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo [nstrumentacion de decisiones

Adaptacién al cambio
VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

Creatividad e Innovacion
Planeacién

Liderazgo Efectivo
Conocimiento del Entorno
Manejo de la Informacion

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en:

Administracién de Empresas, Administracion
de Recursos Humanos, Administracion _
Financiera, Administracion Publica del NBC |Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
en Administracion. profesional relacionada.

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial.
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Contaduria PﬁBlica del NBC en Contaduria.
Economia del NBC en Economia.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Continuacién de la Resolucién N°""

| II. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES Y
OPORTUNIDADES ,
-DIRECCION DE TERRITORIALIZACION DE DERECHOS Y PARTICIPACION-
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y hacer seguimiento de las actividades de las Casas de Igualdad de Oportunidades
para las Mujeres, para el logro de los procesos desarrollados en el marco de la Estrategia de
Territorializacion de Derechos y Participacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acompafiamiento a quienes desempeifian sus actividades en las Casas de Igualdad
de Oportunidades para las Mujeres, para el logro de los procesos desarrollados en el marco
-de la Estrategia de Territorializacién de Derechos y Participacion.

2. Realizar el seguimiento de la implementacion del modelo de atencién de las Casas de
Igualdad de Oportunidades para las Mujeres a nivel local, de acuerdo con la normativa
vigente y los lineamientos establecidos por la (el) jefe inmediata (0).

3. Verificar y consolidar la informacion relacionada con la gestion en las Casas de Igualdad de
Oportunidades para las Mujeres a nivel Distrital, con el fin de determinar el cumplimiento
de las metas de la Direccion y la estrategia de Territorializacion de la Politica Publica de
Mujeres y Equidad de Género.

4, Suministrar la informacién relacionada con las inquietudes formuladas por cualquier canal,
por parte de quienes realizan actividades referidas a la implementacién del modelo de
atencion de las Casas de Igualdad de Oportunidades para las Mujeres, con el fin de cualificar
la implementacién de dicho modelo. '

5. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan el desarrollo de las actividades
relacionadas al proyecto de inversion asignado a la dependencia de acuerdo con los
requerimientos efectuados por la (el) jefe inmediata (o).

6. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su
cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

7. Elaborar estudios previos y estudios de mercado, desde el punto de vista técnico y que se
relacionen con el proposito principal y funciones del empleo.

8. Desempefiar las demas funcmnes relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia, '
Estructura del Estado Colombiano
Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital
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Estructura y Funciones de la entidad.

Disefio, formulacién y aplicacién de Politicas pablicas.

Disefio, puésta en marcha y evaluacion de planes de igualdad de oportunidades.
‘Normativa izigente relacionada con los derechos humanos.

Desarrollo econémico.

Disefio de Indicadores y estadisticas de género.

Formulacién y evaluacion de proyectos.

Uso de herramientas tecnoldgicas que soporten la ejecucion de las actividades.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

Atencion a la cindadanfa.

Enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados ' Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano - |Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en:

Administracion de Empresas, Administracion
Financiera, Administracion Publica del NBC en
Administracion.

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y Cuarenta y dos (42) meses de experiencial
Afines. ' profesional relacionada.

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia
Politica y Gobierno, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Politica v Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos
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del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Psicologia del NBC en Psicologia.

Trabajo Social, Sociologia del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Antropologia del NBC en Antropologia, Artes
Liberales.

Economia del NBC en Economia.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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1. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
-DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la ejecucién y seguimiento del proceso presupuestal de la entidad, de manera que
contribuya a fortalecer la toma de decisiones y €l uso eficiente de los recursos de la Secretaria,
teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y hacer seguimiento a los Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP y los
Certificados de Registro Presupuestal - CRP; asi como efectuar el registro de las anulaciones
parciales y totales, de los certificados de disponibilidad y de los certificados de registro
presupuestal, de conformidad con los procesos y procedimientos de la entidad.

2. Generar y suministrar la informacién presupuestal de la Entidad que se requiera, atendiendo
los requerimientos efectuados por la (el) jefe inmediata (o), con el fin de que se cuente con
insumos necesarios para la toma de decisiones por parte de las directivas de la Secretarfa.

3. Realizar los estudios econdmicos sobre la viabilidad de vigencias futuras para la financiacion
de los rubros de gastos de funcionamiento de la Entidad con recursos de las siguientes
vigencias, de acuerdo con el procedimiento establecido.

4. Orientar a las dependencias de la Secretarfa en los temas relacionados con presupuesto,
contabilidad, y demas actividades propias del proceso, para garantizar una gestion adecuada
de los programas y proyectos a desarrollar, ,

5. Elaborar los informes de cierre mensual y anual del Sistema de Vigilancia y Control Fiscal -
SIVICOF, correspondientes a la cjecucion presupuestal y contable de la entidad, dirigidos a
los organismos estatales asi como a las diferentes dependencias de la misma, dentro de los
plazos establecidos.

6. Elaborar los regisiros contables, de conformidad con la normativa vigente y mantener
actualizado el programa contable para generar oportunamente la informacién requerida.

7. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su
cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

8. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y é4rea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia
Estructura del Estado Colombiano

Estructura y Funciones de la entidad.

Estatuto Tributario.

Plan General de Contabilidad Publica
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Atencion a la ciudadania

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital

Manual Operativo de Presupuesto del Distrito Capital

Enfoques de la Politica Piblica de Mujeres y Equidad de Género

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

- Comunicacion efectiva

Aporte técnico-profesional

Gestion de procedimientos
[nstrumentacion de decisiones

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Manejo eﬁcaz y eﬁciente de recursos

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Atencion al Detalle Negomac:lon-
Transparencia

Planificacion del Trabajo
Integracwn Institucional

'VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesion&d en:

Contaduria Publica del NBC en Contaduria
Publica.

Economia del NBC en Economia;

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Administracion Financiera del NBC en
Administracion,

Tatjeta o Matricula en los casos reglamentados
or la ley.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel:- : Profesional

Denominacién del Empleo: ‘ Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 12

No. de cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

L. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD
-DIRECCION DE DERECHOS Y DISENO DE POLITICA-

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones que permitan la implementacidn, seguimiento y evaluacion de politicas, planes,
programas y proyectos dirigidos al reconocimiento y garantia de los derechos de las mujeres del
Distrito Capital desde sus diversidades, mediante la estrategia de transversalizacion y la aplicacion
de los instrumentos establecidos en la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.

TV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ejecutar, organizar y sistematizar las acciones dirigidas al reconocimiento y garantia de los
derechos de las mujeres, establecidos en los instrumentos de las la Politica Publica de Mujeres
y Equidad de Género, de acuerdo con ¢l procedimiento establecido.

Apoyar técnicamente el proceso de transversalizacion de la igualdad de género en los sectores
de la Administracion del Distrito Capital, entre otras, a través de la inclusién del enfoque de
derechos de las mujeres y de género en los presupuestos de las entidades de la Administracion
Distrital, conforme a los lineamientos impartidos por la (el) jefe inmediata (0).

Desarrollar actividades de informacién y difusién sobre los derechos de las mujeres, de
conformidad con las directrices impartidas por la (el) jefe inmediata (o).

Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de
la ciudadania formulados por cualquier canal, asf como mantener la documentacion a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

Atender los requerimientos necesarios para la organizacidn, ejecucion, seguimiento y control
de los planes, programas y proyectos de la dependencia, conforme a los lineamientos de la (el)
superior inmediata (o).

Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y éarea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia

Estructura General del Distrito Capital

Plan Distrital de desarrollo

Estructura y Funciones de la entidad : .
Estrategia de {ransversalizacién de la politica ptblica de mujeres y equidad de género
Politicas publicas de mujeres y equidad de género

Herramientas y metodologias pedagbgicas

Gestion de proyectos

Mecanismos de participacion ciudadana

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Derechos de las mujeres '

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados _ - |Aporte técnico-profesional
Orientacidn al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo ' [nstrumentacién de decisiones

Adaptacion al cambio

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Administracion de Empresas,” Administracién
Publica del NBC en Administracion.

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines.

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia profesional relacionada.
Politica y Gobierno, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Politica v Relaciones
Internacionales,  Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos del
NBC en Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales.

Treinta y tres (33) meses de experiencia
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Psicologia del NBC en Psicologia.

Sociologia, Trabajo Social, Planeaciéon y
Desarrollo Social, del NBC en Sociologia, Trabajo
Social y Afines. ‘

Antropologia del NBC en Antropologia, Artes
Liberales. '

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados por
la ley.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

Continuacion de la Resolucion N°

II. DEPENDENCIA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD
-DIRECCION DE ENFOQUE DIFERENCIAL-

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar acciones que contribuyan a la implementacion del enfoque diferencial en el desarrollo de
los planes, programas y proyectos dirigidos al reconocimiento, garantia y restitucion de los
derechos y fomento de las capacidades y oportunidades de las mujeres en el Distrito Capital.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucion de los planes, programas y proyectos que contribuyan a afianzar el
Enfoque Diferencial para las mujeres, de conformidad con las directrices de la (el) jefe

- inmediata (0) y los lineamientos internos.

| 2. Realizar y acompafiar los procesos de formacion liderados por la dependencia y que
contribuyan al reconocimiento y garantia de derechos de las mujeres, desde un enfoque
diferencial.

3. Adelantar acciones dirigidas a. la implementacién de herramientas e instrumentos
metodologicos y pedagdgicos para el reconocimiento y garantia de derechos de las mujeres
desde un enfoque diferencial, conforme a los lincamientos establecidos por 1a Direccién v las
directrices de la (el) superior inmediata (o).

4. Realizar el acompafiamiento y participacion en las actividades que sobre el derecho de Ias
mujeres programe la entidad, de acuerdo con las instrucciones impartidas por la (el) jefe
inmediata (o).

5. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eﬁczente de los requerimientos de
la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

6. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura General del Distrito Capital

Plan de Desarrollo Distrital

Estructura y Funciones de la entidad.

Estrategia de transversalizacion de la politica ptiblica de mujeres y equidad de género
Politicas publicas de mujeres y poblacionales del Distrito

Enfoques de género

Enfoque diferencial

Herramientas y metodologias pedagogicas
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Formulacién y evaluacion de proyectos con enfoque

Mecanismos de participacion ciudadana
Atencitn a la ciudadania
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

diferencial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo ‘
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientaci6n al usuario y al ciudadano o Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Administraciébn de Empresas, Administracion
Publica del NBC en Administracion.

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia Politica
y Gobierno, Gobierno y Relaciones Internacionales,
Politica y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales vy
Estudios Politicos del NBC en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales,

Sociologia, Trabajo Social, Planeacién y Desarrollo
Social del NBC en Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

Antropologia del NBC en Antropologia, Artes
Liberales.

Historia del NBC en Historia, Geografia.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados por

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional relacionada. '

la ley.
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IL. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
-DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con la ejecucion de los procedimientos de almacén, referidas
al recibo, revision, custodia, control y distribucién de los bienes de la Secretaria Distrital de 1a Mujer,
de conformidad con los lineamientos institucionales y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la recepcion, revision, custodia, control, ubicacion y distribucion de los bienes que
adquiera la Secretarfa, de acuerdo con las especificaciones, las normas y procedimientos
establecidos. N _

2. Fjecutar los procedimientos relacionados con el ingreso y salida de bienes del almacén y baja de
los mismos, conforme a las politicas institucionales, normativa vigente y lineamientos del
Comité de Inventarios. ' ' '

3. Realizar y actualizar el inventario de bienes de la entidad, de acuerdo con el procedimiento
establecido. :

4, Actualizar el sistema de informacién de almacén e inventarios, atendiendo la normativa
aplicable. _ .

5. Elaborar y presentar los informes y conciliaciones de inventarios, que se requieran, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

6. Atender y resolver los requerimientos de las dependencias, relacionados con los bienes, por
causa o con ocasion de traslado, por nuevas adquisiciones o dafios, entrc otros, segin el
procedimiento definido

7. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de la
ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretarfa.

8. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia
Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital
Estructura y Funciones de la entidad.
Manejo de aplicativos contables.
Marco Normativo Contable para Entidades de Gobierno
Resolucioén 001 de 2001 del Contador General de Bogoté
Politicas Contables de Bogota
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Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Atencion a la ciudadania,
Manejo de inventaros.

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 '
Adaptacion al cambio

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

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
, Negociacion
Atencién al Detalle Capacidad de analisis
[Transparencia

Manejo eficaz y eficiente de recursos

Planificacion del Trabajo
Integridad Institucional

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Contaduria Piablica del NBC eﬁ Contaduria
Piablica.

Economia del NBC en Economia.

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

Administracion de Empresas, Administracion
Puablica, Administracién Financiera del NBC en
Administracion.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley. '

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional
relacionada.
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empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”,

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 01

No. de cargos Nueve (9)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

II. DEPENDENCIA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGtJALDAD

-DIRECCION DE ENFOQUE DIFERENCIAL-
" IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones que contribuyan a la incorporacién del enfoque diferencial, como aporte al
reconocimiento, garantia y restitucion de los derechos y el fomento de las capacidades y
oportunidades de las mujeres en el Distrito Capital.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de informacion y difusion sobre el enfoque diferencial para las mujeres,
dirigidas a la obtencién de la proteccion de los derechos de las mujeres en el Distrito Capital, de
acuerdo con las instrucciones impartidas por la (cl) jefe inmediata (o) y los lineamientos
internos. :

2. Acompafiar las acciones orientadas a la incorporacion del enfoque diferencial, de conformldad
con las politicas publicas de igualdad para las mujeres desde sus diferencias y diversidades.

3. Acompafiar los procesos de formacion liderados por la dependencia y que conttibuyan al
reconocimiento y garantia de derechos de las mujeres desde un enfoque diferencial.

4: Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan la formulacién, implementacién y
seguimiento de los planes y procesos a cargo de la dependencia y que le sean asignados por la

- (el) jefe inmediata (o).

5. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de
la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

6. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo v area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital
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Estructura y Funciones de la entidad.

Normativa vigente relacionada con los derechos humanos de las mujeres y la igualdad de género
Lineamientos Distritales para la incorporacién del enfoque diferencial

Atencidn a la ciudadania.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacidn al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
(Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Administracién Publica, Administracion de
Empresas del NBC en Administracion.

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho
y Afines.

Psicologia del NBC en Psicologia.

Trabajo Social, Planeacién y Desarrollo
Social, Sociologia del NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia
Politica y Gobierno, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Politica vy  Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales v Estudios
Politicos del NBC en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

No requiere
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

Continuacion de la Resolucion N°

M+ + . . s - .
Licenciatura en Ciencias Sociales,
Licenciatura en Educacién Bdsica del NBC en
Educacion. '

Antropologia del NBC en Antropologia, Artes
Liberales.

Historia del NBC en Historia, Geografia.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley,
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

Continuacion de la Resolucion N°. _

IL. DEPENDENCIA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE
CAPACIDADES Y OPORTUNIDADES
-DIRECCION DE TERRITORIALIZACION DE DERECHOS Y PARTICIPACION-
Iff. PROPOSITO PRINCIPAL '

Apoyar las acciones de la dependencia, para el desarrollo de los procesos de formulacion,
implementacion y seguimiento de Politicas Publicas de Fortalecimiento de Capacidades y
Oportunidades para las mujeres.

TV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafiar los procesos de sensibilizacion liderados por la dependencia, segtin las indicaciones
de la (el) Jefe inmediata (o). '

2. Consolidar la informacion de la dependencia y proyectos asignados, de conformidad con los
lineamientos de Ia (el) superior inmediata (0). :

3. Realizar las acciones de cardcter logistico y administrativo que se requieran, relacionadas con
los procesos, los espacios y las instancias de participacion y representacidén de las mujeres a
nivel local e interinstitucional, que se soliciten por la (el) jefe inmediata (o).

4. Realizar las acciones de caracter logistico y administrativo que se requieran, relacionadas con
las actividades de informacién y difusion sobre los derechos de las mujeres en las localidades,
atendiendo los lineamientos impartidos por la (el) jefe inmediata (o).

5. Desarrollar las actividades inherentes al proyecto de inversién asignado o as1gnados ala
dependencia, de acuerdo con los requerimientos efectuados por la (el) jefe inmediata (o).

6. Preparar y presentar los informes solicitados por la (el) jefe inmediata (o) y proyectar la
respuesta a las solicitudes, consultas o requerimientos de autoridades o entes de control que le
sean asignados. | :

7. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de
la ciudadania formulados por cualquier canal, asf como mantener la documentacion a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

8. Desempefiar las demdas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCTALES

Constitucion Politica

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital

Estructura y Funciones de la entidad.

Disefio, puesta en marcha y evaluacion de planes de igualdad de oportunidades.
Normativa vigente relacionada con los derechos humanos.

Disefio de Indicadores y estadisticas de género.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Uso de herramientas tecnoldgicas que soporten la ejecucion de las actividades
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Continuacion de la Resolucmn N° B 0 0 g 6
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

[ Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Atencion a Ia ciudadania,

Enfoques de la Politica Piblica de Mujeres y Equidad de Genero

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacidn
Trabajo en Equipo

| Adaptacién al cambio

Apotte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA '

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en:

Administracién de Empresas, Administracion
Financiera, Administracién Pablica del NBC en
Administracién.

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines.

Economia del NBC.en Economiza.

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

Psicologia del NBC en Psicologia.

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia
Politica y Gobierno, Gobierno y Relaciones
Internacionales,  Politica y  Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos
del NBC en Ciencia Politica, Relaciones

No requiere

Internacionales.
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Continuacion de la Resolucién N°.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretarfa Distrital de la Mujer”.

Trabajo Social, Sociologia, Planeacion y
Desarrollo Social del NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Antropologia del NBC en Antropologia, Artes
Liberales.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Continuacion de la Resolucion N °: | 0 B g 6

IL. DEPENDENCIA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE
CAPACIDADES Y OPORTUNIDADES
-DIRECCION DE ELIMINACION DE VIOLENCIAS CONTRA LAS MUJERES Y
ACCESO A LA JUSTICIA
III. PROPOSITO PRINCIPAL _
Acompafiar los servicios de atencién y proteccion integral a las mujeres victimas de violencias,
atendiendo los protocolos, lineamientos establecidos y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Acompafiar técnica y metodoldgicamente el proceso de atencién de las mujeres victimas de
violencias, sus hijas e hijos y demés personas a cargo en las Casas Refugio, o en la estrategia
que se establezca para el efecto.

2. Realizar actividades de sensibilizacién, informacién y difusién en espacios priorizados de
conformidad con las directrices impartidas por la (el) jefe inmediata (o).

3. Realizar las acciones con y ante las instancias interinstitucionales que se requiera, dirigidas a
garantizar la prevencion y atencién a las violencias contra las mujeres.

4. Realizar acciones de carécter administrativo que permitan el desarrollo de las actividades
relacionadas con el proyecto o proyectos de inversion asignado(s) a la dependencia, de acuerdo
con los requerimientos efectuados por la (el) jefe.inmediata (o).

5. Preparar y presentar los informes solicitados por la (el) jefe inmediata (o) y proyectar la
respuesta a las solicitudes, consultas o requerimientos de autoridades o entes de control que le
sean asignados. '

6. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de la
ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y édrea de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia. :

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Dlstrltal

Estructura y Funciones de la entidad. '

Disefio, puesta en marcha y evaluacién de planes de igualdad de oportunidades.
Normativa vigente relacionada con los derechos de las mujeres.

Derechos humanos.

Atencidn a la ciudadania, :

Uso de herramientas tecnoldgicas que soporten la ejecucion de las actividades.
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empleos de la Secretaria Distrital de ia Mujer”.

Continuacién de la Resolucion N".

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Enfoques de la Politica Pablica de Mujeres y Equidad de Género.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- | Aprendizaje continuo '
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestién de procedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA
Titulo profesional en:

Psicologia del NBC en Psicologia.

Trabajo Social, Sociologia del NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Antropologia del NBC en Antropologia, Artes
Liberales

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencial
Politica y Gobierno, Gobierno y Relaciones|No requiere
Internacionales, Politica y Relaciones
Internacionales, Relaciones  Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos del
NBC en Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales.

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretarfa Distrital de la Mujer”.

11. DEPENDENCIA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE
CAPACIDADES Y OPORTUNIDADES
-DIRECCION DE ELIMINACION DE LAS VIOLENCIAS CONTRA LAS MUJERES Y
'ACCESO A LA JUSTICIA-
ITI, PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las acciones dirigidas a garantizar la prevencion, proteccién, atencién integral y
restablecimiento de derechos de las mujeres victimas de violencias, de acuerdo con los lineamientos

establecidos y la normativa vigente.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones dirigidas al fortalecimiento de capacidades, prevencion de violencias y
proteccién y atencién integral de las mujeres, atendiendo los lineamientos que al respecto
impartan la (el) Subsecretaria y la (el) jefe (a) inmediata (0). -

2. Realizar acciones necesarias en los procesos de articulacién con las instituciones responsables
de la prevencion y atencion de las violencias contra las mujeres, cuando a ello haya lugar y de
conformidad con los lineamientos impartidos por la (el) jefe inmediata (o).

3. Adelantar acciones relacionadas con la activacién de rutas de las mujeres victimas de
violencias, atendiendo los protocolos y procedimientos internos, al igual que los lineamientos
impartidos por la (el) jefe (a) inmediata (o). '

4. Adelantar acciones para la implementacién, fortalecimiento y seguimiento de los servicios de
atencion de la Secretaria, en el marco de la atencién integral de las mujeres victimas de
violencias. _

5. Adelantar actividades de formacién dirigidas a los agentes patticipantes en la intervencién
integral a mujeres victimas de violencia.

6. Realizar acciones de caracter administrativo que permitan el desarrollo de las actividades
relacionadas con el proyecto o proyectos de inversion asignado(s) a la dependencia, de acuerdo
con los requerimientos efectuados por la (el) jefe inmediata (o).

7. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de
la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

8. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo vy drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital

Estructura y Funciones de la entidad.

Disefio, formulacion y aplicacion de Politicas piblicas
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

Atencion a la ciudadania

Modelo Integrado de Plancacion y Gestion.

Normativa vigente relacionada con los derechos de Humanos de las mujeres y en particular el
derecho de las mujeres a una vida libre de violencias
Manejo de herramientas de planeacion de proyectos.

Uso de herramientas tecnol6gicas que soporten la ejecucion de las actividades.

Enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos

| Trabajo en Equipo [nstrumentacién de decisiones
Adaptacién al cambio
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia
Politica 'y Gobierno, Gobierno y Relaciones
Internacionales,  Politica y
[nternacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos

del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.
Trabajo Social, Sociologia del NBC en

Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Psicologia del NBC en Psicologia.

Antropologia del NBC en Antropologia, Artes
Liberales

Relaciones |

No requiere
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Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines. '

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los -
' empleos de la Secretarfa Distrital de la Mujer”.

Continuacion de la Resolucién N°.

II. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
+ -DESPACHO- '
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar e informar a la ciudadania sobre temas generales de la Secretaria Distrital de 1la Mujer a
través de los diferentes canales de atencidn, asi como tramitar las peticiones, quejas v reclamos en
términos de oportunidad y calidad y desarrollar actividades de servicio a la ciudadania de acuerdo
con las necesidades, deberes y derechos de las ciudadanas, las atribuciones y competencias de la
entidad, la normativa vigente y los estdndares de calidad establecidos.

1V, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar ¢ informar a las(los) ciudadanas(os) y usuarias(os) sobre temas relacionados con la
Secretaria Distrital de la Mujer, con base en sus necesidades y los canales de comunicacion.
establecidos por la entidad.

2. Recibir, gestionar y responder peticiones, quejas y reclamos realizados por la ciudadania,
mediante los canales de atencion establecidos por la entidad, de acuerdo con los procedimientos
internos y tiempos determinados en la normativa vigente.

3. Efectuar el registro, seguimiento a la calidad y oportunidad de la gestion en la atenci6n a las
PQRS que ingresan por los diferentes canales de atencidn, atendiendo a las normas vigentes,
politicas y procedimientos establecidos por la entidad.

4, Efectuar el registro, seguimiento y control de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias —
PQRS, en los sisternas de informacion definidos por la Entidad para tales efectos, de acuerdo
con la normativa, las politicas y los procedimientos establecidos para tales efectos.

5. Atender las solicitudes ciudadanas por los canales dispuestos por la Entidad de manera
presencial y telefonica, en los asuntos de competencia de la Entidad y direccionar ia atencién a
las dependencias gue corresponda, de conformidad con las funciones de las mismas, en especial
cuando se requiera la prestacion de servicios de caracter socio-juridico o psico-social.

6. Realizar las actividades necesarias para dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en la
politica Distrital de Servicio a la Ciudadania v a la normativa vigente en relacion con derechos
de peticion.

7. Desarrollar acciones para la cualificacién y fortalecimiento de la cultura del servicio a la
ciudadania para las (los) servidoras (es) publicas (os} de la Secretaria.

8. Desarrollar las actividades relacionadas con la gestién documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de la dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normativa vigente.

9. Realizar las consultas en el sistema que permitan emitir Ios reportes v consolidar los informes
solicitados por la (el) jefe inmediata (o), al igual que proyectar la respuesta a las solicitudes,
consultas o requerimientos de autoridades o entes de control que le sean asignados.
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Continuacion de la Resolucion N°.

10. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rca de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucidn Politica de Colombia
Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital.
Estructura y Funciones de la entidad.
Mecanismos de participacion ciudadana.
Politica Distrital de Servicio a la ciudadania y de regulacion sobre Derechos de peticion.
Normativa vigente en atencion al ciudadano.
Canales y protocolos de atencion al ciudadano.
Normativa sobre peticiones, quejas, reclamos, sugerencias -PQRS, y recursos de ley.
Plan estratégico y mapa de¢ procesos.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.
Enfoques de género, derechos de las mujeres v diferencial
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Aporte técnico-profesional

Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestién de procedimientos
Trabajo en Equipo IInstrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

Atencion al detalle

Capacidad de anéalisis

(Gestion de procedimientos de calidad
Desarrollo de empatia
Administracion de politica

VII. REQUISITOS DE. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en: No requiere

Aprendizaje continuo
Capacidad de analisis
Planificacion del trabajo
Atencion a requerimientos
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
' empleos de Ia Secretaria Distrital de Ia Mujer”.

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines,

Administracién de Empresas, Administracién
Publica del NBC en Administracion.

Psicologia del NBC en Psicologia.

Sociologia, Trabajo Social del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y Afines,

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por ley
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empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

I1. DEPENDENCIA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
-DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades administrativas que se requieran dentro del desarrollo de las gestiones
propias y procesos a cargo de la Direccién Administrativa y Financiera, de acuerdo con los
lineamientos establecidos y la normativa vigente.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones de caracter administrativo que permitan la formulacién, implementacién y
seguimiento de los planes y procesos a cargo de la dependencia y que le sean asignados por la
(el} jefe inmediata (o). : :

2. Adelantar el cobro persuasivo de obligaciones a favor de la entidad, de manera oportuna y con
la periodicidad requerida, de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Realizar el seguimiento y gestion para el pago de los servicios publicos de las diferentes sedes
de la Entidad, de acuerdo con el procedimiento establecido.

4. Proyectar respuesta a las solicitudes, consultas o requerimientos de la ciudadania o de las demas
dependencias de la Entidad, que le sean asignados por la (el) jefe inmediata (o)

5. Certificar la no existencia de medidas cautelares en el tramite de pagos de la entidad, cuando a
ello haya lugar, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Informar a la Secretaria de Hacienda Distrital, sobre el decreto de medidas cautelares a
contratistas de la Secretaria, para los tramites administrativos que corresponda, cuando a ello
haya lugar.

7. Efectuar la revisién y propuesta de actualizacion de los procesos y procedimientos a cargo de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos impartidos por la (el) jefe inmediata (o).

8. Realizar las actividades necesarias para la atencién eficaz y eficiente de los requerimientos de la
ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria,

9. Desempefiar las demdés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y grea de

 desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia ‘
Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital
Estructura y Funciones de la entidad.
Codigo Civil
Codigo de Comercio.
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Derechos del consumidor frente a empresas de servicios publicos.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Ofimatica _
Manejo del sistema de informacién institucional.

Enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
[nstrumentacion de decisiones

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho v
Afines.

Administracién de Empresas, Administracion
Publica del NBC en Administracién.

Economia del NBC en Economia.

Ingenieria Industrial del NBC en Ingeniefia
Industrial.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados por
la ley.

No requiere -
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empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

Continuacion de la Resolucién N°.

II. DEPENDENCIA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA _
' -DIRECCION DE TALENTO HUMANO-
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de fa Direccién de Talento Humano, relacionadas con administracion de
personal, s1tua010nes administrativas y novedades de némina.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades inherentes al desarrollo y ejecucion de la liquidacién de la ndmina, para
el reconocimiento y pago de salarios y prestaciones sociales de las (os) servidoras (es)
publicas(os) de la Entidad al igual que de los parafiscales que corresponda, atendiendo una
adecuada ejecucion presupuestal, de conformidad con la normativa vigente. ,

2. Atender los requerimientos necesarios para la programacion, organizacion, ejecucion y control |
de los planes, programas y proyectos de la dependencia, conforme a los lineamientos de la (el)
superior inmediata (o).

3. Proyectar actos administrativos de competencia de la Direccidn, referidos a las novedades de
ndémina, administracion de personal y situaciones administrativas, de conformidad con las
directrices impartidas por la (el) jefe inmediata (o).

4. Apoyar el procesamiento de la informacion relacionada con las novedades administrativas de las
(0s) servidoras (es) publicas (0s), en el sistema establecido para tales efectos en la entidad.

5. Gestionar las actividades para que las Empresas Promotoras de Salud realicen el reconocimiento
de incapacidades médicas, licencias de maternidad y de paternidad y en general los recobros que
deban efectuarse ante las EPS, de acuerdo con la normativa vigente. _

6. Proyectar las certificaciones laborales de las(los) servidoras(es) y ex servidoras (es) pablicas
(0s) de la entidad, atendiendo los lineamientos e instrucciones de la (cl) jefa inmediata (o).

7. Proyectar las certificaciones de inexistencia o insuficiencia de personal y que sean solicitadas
por las dependencias, atendiendo la normativa vigente.

8. Realizar las actividades necesarias para la atencidn eficaz v eficiente de los requerimientos de la
ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria. _

9. Gestionar y alimentar el registro de las bases de datos de la Direccion de Talento Humano, en
las que se consoliden las situaciones administrativas, teniendo en cuenta el procedimiento
establecido. _

10. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempeifio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital.
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Estructura y Funciones de Ia entidad.

Sistema de nomenclatura, clasificacién y remuneracion de empleos en las entidades publicas del

Distrito Capital.
Sistema General de Seguridad Social Integral.

Régimen prestacional y salarial de los empleados pablicos.

Presupuesto publico.

Manejo de aplicativos financieros y de ndémina.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Situaciones administrativas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

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

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Creatividad e Innovacion

Planeacién

Liderazgo Efectivo
Conocimiento del Entorno
" | Manejo de la informacion

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en:

Administracion de Empresas, Administracion de
Recursos Humanos, Administracion Financiera,
Administracién ~ Pablica del NBC en

No requiere experiencia.

Administracion.
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Contaduria ptublica del NBC: Contaduria Publica
Economia del NBC en Economia.

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley
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II. DEPENDENCIA FUNCIONAL: :
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
-DIRECCION DE CONTRATACION-

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos contractuales para la adquisicion de bienes y servicios de la entidad,
conforme a la normativa vigente.

IV. BESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Revisar juridicamente los estudios previos y demas documentos, referidos a procesos de
seleccion de minima cuantia y de contratacion directa que le sean asignados, y realizar las
recomendaciones respectivas a las diferentes dependencms

Elaborar las invitaciones puiblicas de los procesos de minima cuantia, que se requiera adelantar
atendiendo los lineamientos de su superior inmediato.

Adelantar los procesos de seleccion de minima cuantia y de contratacion directa en todas sus
etapas, para la adquisicion de bienes y servicios que le sean asignados, de conformidad con la
normativa vigente.

Realizar las evaluaciones juridicas de los procesos de minima cuantia, atendiendo la normativa
vigente.

Revisar las garantias presentadas por el contratista para aprobacion de la (el) Directora (or) de
Contratacion, teniendo presente la normativa vigente.

Elaborar las comunicaciones dirigidas a las (los) supervisoras(es) ¢ interventoras (es) de los
contratos que corresponda y atendiendo los lineamientos de su jefe inmediata (o).

Elaborar las actas de liquidacion y verificar que cumplan con los requisitos de ley y se efectiien
dentro de los términos correspondientes, atendiendo los procedimientos establecidos para tales
efectos previa solicitud que realice la (el) supervisora (or) y/o interventor, con los respectlvos
soportes e informacion correspondiente.

Preparar y presentar los informes solicitados por la (el) jefe inmediata (o), proyectar la respuesta
a las solicitudes, consultas o requerimientos de autoridades o entes de control que le sean
asignados.

Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de la
cindadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempefio. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constituciéon Politica de Colombia.

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital -

Estructura y Funciones de la entidad.
Normas de Contratacion Estatal.

Jurisprudencia de la Corte Constitucional y Consejo de Estado en materia contractual.

Presupuesto Pablico.

Manejo de los sistemas y herramientas tecnoldgicas dispuestas por Colombia Compra Eficiente.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Atencion a la ciudadania.

Enfoques de la Politica Puiblica de Mujeres y Equidad de Género

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usunario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio

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

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
' Negociacién
. Capacidad de analisis
Atencién al Detalle Transparencia

Manejo eficaz y eficiente de recursos

Planificacion del Trabajo
Gestion de Procedimientos de Calidad
Integridad Institucional

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho v
Afines. :

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley

No requiere
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NIVEL TECNICO
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: - Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 367
Grado: 17
No. de cargos Seis (6)
Dependencia . Donde se ubique ¢l cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

1I. AREA FUNCIONAL-OFICINA ASESORA DE PLANEACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de caracter técnico, tecnoldgico y operativo dentro de los procesos y
procedimientos a cargo de la dependencia, relacionados con el soporte y mantenimiento de la
infraestructura tecnoldgica de la entidad, de acuerdo con la normativa vigente y las politicas
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Atender y resolver los problemas de las categorias de mesa de ayuda que le sean asignados,
en forma presencial, telefénica o por correo electrénico, cuando a ello haya lugar y
atendiendo los lineamientos impartidos por la (el) jefe inmediata (o).

Realizar visitas de diagnéstico de hardware y software, a las diferentes dependencias vy sedes
de trabajo de la entidad, para garantizar el correcto funcionamiento de la infraestructura
tecnoldgica. :

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura tecnoldgica (equipos
e infraestructura de comunicaciones, de aplicaciones, Sf)ftware, servicio de Internet y otros),
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Registrar documentar y reportar los problemas que le sean asignados y la solucion
implementada, atendiendo los lineamientos internos.

Administrar el antivirus, para asegurar que cumpla las funciones requeridas por la Entidad
y que su actualizacion se esté ¢jecutando de manera correcta y periddica.

Realizar copias de respaldo de los equipos, por solicitud de las/os servidoras/es de la
Entidad, de acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.
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7. Brindar soporte técnico a las/los usuarias/os en el manejo de Software y hardware, de
conformidad con los procedimientos establecidos. _

8. Verificar periddicamente que el software instalado en los computadores, esté debidamente
licenciado y autorizado, para el buen uso de las tecnologias en la entidad.

9. Mantener actualizados los inventarios del parque computacional de la Secretaria y legalizar
traslados, atendiendo los procedimientos establecidos.

10.  Mantener actualizado el inventario de las licencias de uso de software adquiridas por la
Secretaria y de la instalaciéon en los equipos, asi como de su clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion, garantizando la seguridad de las mismas.

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos técnicos en equipos de escritorio e impresion.
Sistemas operativos Windows
Normas de propiedad intelectual
Enfoques de la Politica Piiblica de Mujeres y Equidad de Género.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano Confiabilidad Técnica
Compromiso con la organizacién Disciplina .
Responsabilidad

Trabajo en Equipo
Adaptacién al cambio

VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Comunicacion efectiva Capacidad de andlisis
Planificacion y Programacion Planificacion del Trabajo
Integridad Institucional (Gestion de Procedimientos de Calidad

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica Profesional o
Tecnologica en todos los programas incluidos en
‘¢l NBC de Ingenierfa de Sistemas, Telematica y
Afines.

o)

académico de educacidn superior en formacién
profesional en Ingenieria de Sistemas,
Ingenierfa en Teleinformatica, del NBC en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley. '

Terminacion y aprobacién del pensum | Treinta (30) meses de experiencia relacionada
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II. DEPENDENCIA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE
IGUALDAD |
- DIRECCION DE DERECHOS Y DISENO DE POLITICA -

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico para el desarrollo oportuno de las actividades que realiza la Direccién de
Derechos y Disefio de Politica, con ¢l fin de coadyuvar en el cumplimiento de las metas de la
dependencia.

IV. FUNCIONES BASICAS O ESENCIALES

1. Apoyar la realizacion de las actividades relacionadas con las metas que adelante la
dependencia, de acuerdo con instrucciones impartidas por la (el) jefe inmediata (o).

2. Mantener actualizado el registro y control de los documentos, los archivos fisicos y
magnéticos de la correspondencia de la dependencia, de acuerdo con el Sistema de Gestion
Documental de la entidad. '

3. Realizar el registro y cargue de informacion en las bases de datos de la dependencia, de
acuerdo con las directrices impartidas por la (el) jefe inmediata (o).

4. Consolidar y suministrar la informacién que se requiera, para la elaboracion de los informes
solicitados por otras dependencias de la entidad, los entes de control o ciudadania en general,
atendiendo las instrucciones impartidas por la (el) jefa(e) inmediata (o).

5. Proyectar las comunicaciones y en general los documentos que le solicite la (el) superior
inmediata (0) atendiendo los lineamientos establecidos. :

6. Realizar las actividades necesarias para la atencién eficaz y eficiente de los requerimientos de
la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su ca:rgo
de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria. '

7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y. 4rea de
desempefio. ' '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Estructura del Estado Colombiano

Estructura y Funciones de la Entidad Normativa control interno.
Sistema de Control Interno

Modelo Integrado de Plancacion y Gestion.

Manejo de herramientas basicas de sistemas.

Téenicas de archivo y correspondencia.
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Atencidn a la Ciudadania,
Conocimiento y manejo de sistemas.

Enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Confiabilidad Téenica
Compromiso con la organizacién Disciplina
Responsabilidad

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Técnica Profesional o
Tecnolégica en todos los programas incluidos en
el NBC de Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

Titulo de Tecndlogo o Técnico Profesional en
todos los programas de Administracion de
Empresas del NBC en Administracion.

0

Terminacién y aprobacion del pensum
académico de educacion superior en formacion
profesional en:

Ingenieria de  Sistemas, Ingenieria en
Teleinformatica, del NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
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’Kdministracién de Empresas, Administracion
Publica del NBC en Administracion. '

Ciencia Politica, Ciencias Politicas, Ciencia
Politica y Gobierno, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Politica y  Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales v Estudios Politicos
del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley. '
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Continuacién de la Resolucién N°.

IL DEPENDENCIA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Brmdar apoyo técnico para el desarrollo oportuno del Plan Anual de Auditoria de la Secretaria
Distrital de la Mujer, de conformidad con los roles asignados a la Oficina de Control Interno y los
procedimientos establecidos en la Entidad.

1IV. FUNCIONES BASICAS O ESENCIALES

1. Brindar el apoyo técnico al desarrollo de las actividades relacionadas con el cumplimiento del
rol de enfoque hacia la prevencion asignada a la Oficina de Control Interno, de acuerdo con
lincamientos establecidos por la normativa vigente y las directrices impartidas por la (el) jefa
(e) inmediata (o). '

2. Apoyar en los seguimientos y evaluaciones que se realicen, en desarrollo del Plan Anual de
Auditoria, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato.

3. Colaborar en la divulgacion, seguimiento y cumplimiento de los roles de la Oficina de Control
Interno, de conformidad con las instrucciones de la (el) jefa (e) inmediata (o). ‘

4. Mantener actualizado el registro y control de los documentos, los archivos y Ia
correspondencia de la dependencia de acuerdo con el Sistema de Gestion Documental de la
entidad.

5. Realizar el registro y cargue de informacién en las bases de datos de la dependencia, de
acuerdo con las directrices impartidas por la (el) jefe inmediata (o).

6. Consolidar y suministrar la informacion que se requiera, para la elaboracion de los informes
solicitados por otras dependencias de la entidad, los entes de control o ciudadania en general
atendiendo las instrucciones impartidas por la (el) jefa(e.) inmediata (o).

7. Proyectar las comunicaciones y en general los documentos que le solicite la(el) superior
inmediata (o) atendiendo los lineamientos establecidos.

8. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de

.- la ciudadania formulados por cualquier canal, as{ como mantener la documentacion a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

9. Desempeiiar las demas funcmnes relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano
Estructura y Funciones de la Entidad
Sistema de Control Interno '
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn.
Manejo de herramientas basicas de sistemas.
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Técnicas de archivo y correspondencia.
Atencién a la Ciudadania.

Enfoques de la Politica Puiblica de Mujeres y Equidad de Género.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES ' TRANSVERSALES
- Capacidad de analisis
Transparencia

Atencion de requerimientos
Vinculacién interpersonal

VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Tecndlogo o Téenico Profesional en:

Administracién de Fmpresas del NBC en
Administracion.

0
Terminacién y aprobacién del pensum
académico de educacion superior en formacién

profesional en:

Administracién de Empresas, Administracion
Piblica del NBC en Administracion.

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
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Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines.

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.
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II. AREA FUNCIONAL _ SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA-
DIRECCION DE CONTRATACION
~ III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de cardcter técnico, que permitan efectuar las gestiones contractuales en forma
eficiente y eficaz, facilitando el cumplimiento de las funciones de la dependencia, de
conformidad con la normativa vigente. ‘

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Publicar y mantener actualizado el sistema de informacién electrénica de todos los
procedimientos y actos asociados a los procesos de contratacién en los medios electronicos
de contratacion correspondiente, dando cumplimiento a los términos establecidos en la
normativa vigente. g

2. Asignar nimero y fecha a los contratos que emite la Direccidon de Contratacién, llevando el
registro consecutivo de los mismos, conforme a las directrices establecidas.

3. Administrar el correo electronico de la Direccion de Contratacion, direccionar la informacién

- & las (0s) responsables de la dependencia y remitir la comunicacion a los usuarios externos,
de manera oportuna y. con la periodicidad requerida.

4. Revisar las certificaciones que se hayan proyectado con ocasion de las solicitudes elevadas
por los contratistas con respecto a los contratos celebrados por la entidad, las cuales deben
ajustarse a la informacién contenida en cada uno de los expedientes contractuales.

5. Suministrar a al (el) Jefe inmediata (o), los insumos que corresponda, para efectos de atender
consultas y requerimientos formulados a la dependencia.

6. Preparar y presentar los informes que sean requeridos sobre las actividades propias de la
Direccion, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 7

7. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania, organismos de control y demas entidades que sean formulados por cualquier
canal, as{ como mantener la documentacién a su cargo, de acuerdo con los lineamientos v
procedimientos establecidos por la Secretaria.

8. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo v drea de
desempefio. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estado Colombiano.
Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital.
Estructura y Funciones de la entidad.
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Continuacion de la Resolucién N°;

Contratacion Estatal.
Conocimiento y manejo de sistemas.
Técnicas de Redaccion y ortografia.
Sistema de Gestion Documental y Archivo.
Manejo de Herramientas Ofimaticas y cotreo electrénico
Manejo de los sistemas y herramientas tecnoldgicas por Colombia Compra Eficiente.
Modelo Integrado de Plancacion y Gestion.
Atencion a la ciudadania.
Enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

: COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano g?ﬁ;?ﬁfad Tecmea
Compromiso con la organizacion Responsabilidad

‘Trabajo en Equipo
Adaptacidn al cambio
VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Negociacion
Capacidad de andlisis

Atencion al Detalle

. . ' Transparencia
Mangjo eficaz y eficiente de recursos b

Planificacién del Trabajo
Integrldad Institucional

VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA
Titulo de Tecnélogo o Técnico profesional en:

Procesos Administrativos, Gestién

. . . . . ) Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
Administrativa del NBC en Administracion. (30) p

O
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| Terminacién y aprobacion del pensum
académico de educacién superior en formacion
profesional en: '

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y
Afines.

Administracion de empresas, Administracion
Publica del NBC en Administracién.

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y afines.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.
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Continuacion de la Resolucién N°

II. AREA FUNCIONAL SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la ejecucion de actividades administrativas que se requieran en la dependencia y que
exigen el desarrollo de procesos, procedimientos y labores de cardcter técnico.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, en relacién con los asuntos que
adelante la dependencia, que sean de su competencia, y de acuerdo con instrucciones
recibidas por la (el) jefa () inmediata (o).

2. Suministrar la informacion que se requiera, para la elaboracién de los informes solicitados

- por otras dependencias de la entidad, los entes de control o ciudadania en general, atendlendo

_ las instrucciones impartidas por la (el) jefa (e) inmediata (o). '

3. Mantener actualizada la informacidn en las bases de datos de la dependencia, de acuerdo con
las directrices impartidas por la (el) jefa (e} inmediata (o).

4. Proyectar las comunicaciones y en gencral los documentos que le solicite la (el) jefe
inmediata (0), atendiendo los lineamientos establecidos. |

5. Mantener actualizado el registro y control de los documentos, los archivos, y la
correspondencia de la dependencia de acuerdo con el Sistema de Gestion Documental de la
Entidad. :

6. Realizar las actividades necesarias para la atencién eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su
cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

7. Apoyar la organizacion de eventos, reuniones y demas que se organicen o se realicen en y
por la dependencia, atendiendo instrucciones del superior inmediato.

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y édrea de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estado Colombiano. '
Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital
Estructura y funciones de la entidad.
Conocimiento y manejo de sistemas.
Técnicas de-Redaccion y ortografia
Sistema de Gestion Documental y archivo
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Atencidn a la Ciudadania.
Enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Trabajo en Equipo
Adaptacidon al cambio

COMUNES .POR NIVEL JERARQUICO
Ap'r'_endizaje continuo
Orientacidn a resultados . .
. ., . . Confiabilidad Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano - et
C i ) .., Disciplina
ompromiso con la organizacion Responsabilidad

VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Atencién a requerimientos

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Atencion al detalle
Comunicacion efectiva Capacidad de analisis

Planificacion del trabajo
Gestion de procedimientos de calidad

VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Tecndlogo o Técnico Profesional
en:

Procesos Administrativos, Gestion
Administrativa del NBC en Administracion

o)
Terminacion y aprobacion del pensum
académico de educacién superior en

formacion profesional en:

Administracién de Empresas, Administracién
Puablica del NBC en Administracién.

Ingenierfa de Sistemas, Ingenieria en
Teleinformética, del NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

rs

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
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Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho
y Afines.

Ingenierfa Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta o Matricula en los casos|
reglamentados por la ley.
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Continuacién de la Resolucién N °,

II. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
ITI. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la ejecucion de actividades administrativas que se requieran en la dependencia y que
exigen el desarrollo de procesos, procedimientos y labores de caracter técnico.

IV. DESCRIPCTON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, en relacién con los asuntos que
adelante la dependencia, que sean de su competencia, y de acuerdo con instrucciones
recibidas por la (el) jefa (e) inmediata (o).

2. Suministrar la informacién que se requiera, para la elaboracién de los informes solicitados
por otras dependencias de la entidad, los entes de control o ciudadania en general,
atendiendo las instrucciones impartidas por la (el) jefa (e) inmediata (o).

3. Mantener actualizada la informacién en las bases de datos de la dependencia, de acuerdo
con las directrices 1mpart1das por la (el) jefa (e) inmediata (0). '

4. Proyectar las comunicaciones y en general los documentos que le solicite la (el) jefle
inmediata (0), atendiendo los lineamientos establecidos.

5. Mantener actualizado el registro y control de los documentos, los archlvos y la
correspondencia de la dependencia de acuerdo con el Sistema de Gestion Documental de la
Entidad.

6. Realizar las actividades necesarias para la atencién eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su

~ cargo, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria.

7. Apoyar la organizacion de eventos, reuniones y demas que se organicen o se realicen en y.
por la dependencia.

8. Desempefiar las demés funciones relacmnadas con la naturaleza del empleo y area de

desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estado Colombiano.
Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital
Estructura y funciones de la entidad.
Conocimiento y manejo de sistemas.
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Técnicas de Redaccion y ortografia
Sistema de Gestién Documental y archivo
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Atencién a la Ciudadania.

Enfoques de ia Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados . .
. . . . Confiabilidad Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Disciplina
Compromiso con la organizacidon Responsabilidad

VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

Comunicacién efectiva
Planificacién y Programacion
Integridad Institucional

Capacidad de analisis
Planificacién del Trabajo
Gestién de Procedimientos de Calidad

VIL REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Tecndlogo o Técnico Profesional
en:

Ingenieria de Sistemas del NBC en Ingenlerla
de Sistemas, Telemataca y Afines.

Administracién de Empresas del NBC en
Administracion.

O
Terminacion y aprobacion del pensum
académico de educacién superior en

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.

formacion profesional en:
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Administracion de Empresas, Administracion
Pablica, En procesos Administrativos del
NBC en Administracion.

Ingenieria de " Sistemas, Ingenieria en
Teleinformatica del NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho
y Afines. '

Ciencias de la informacion y Bibliotecologia,
Sistemas de Informaciéon y Documentacidn,
Ciencias de la informacion y la
Documentacion del NBC en Bibliotecologia,
otros de ciencias sociales y Humanas.

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta o Matricula en los casos
reglamentados por la ley.

245




ALCALDIA
DEBOGOT DE

SECRETARI®. DE LA MUSER

no96 D4 MAR 2040

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

Continuacion de la Resolucién N°._

NIVEL ASISTENCIAL
. I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 27
No. de cargos : Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

II. DEPENDENCIA FUNCIONAL:
DIRECCION DE ELIMINACION DE LAS VIOLENCIAS CONTRA LAS MUJERES Y
ACCESO A LA JUSTICIA
III PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de caracter administrativo de acuerdo con los requerimie_ntos, instrucciones,
normas y procedimientos, facilitando el cumplimiento de la dependencia y con la|
confidencialidad exigida.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con
las normas documentales.

2. Organizar v hacer seguimiento a las comunicaciones que son radicadas en la dependencia
incluyendo las que le han sido asignadas, de acuerdo con las normas documentales. '

3. Organizar, clasificar, mantener actualizado y custodiar el archivo de la dependencia,
atendiendo los lineamientos impartidos por la Direccién Administrativa y Financiera y la
normativa aplicable en la materia. :

4. Apoyar las actividades de orden administrativo complementarias de las tareas propias de los
demads niveles, de acuerdo con instrucciones de la (el) superior inmediata (o).

5. Realizar la atencién telefonica de las usuarias, usuarios y suministrar informacién general
sobre aspectos relacionados con la Secretaria Distrital de la Mujer, de conformidad con los
tramites y procedimientos administrativos vigentes.

6. Apoyar la organizacién de reuniones y eventos que deba atender la (el) superior mmedlata
(0), lievando la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.
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.

Efectuar los respectivos controles y hacer los requerimientos necesarios de elementos de uso
Yy consumo para el normal funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

Alimentar y actualizar las bases de datos que se gestionen en la dependencia, atendiendo Ios
lineamientos impartidos por la (el) jefe inmediata (o).

Proyectar los documentos, comunicaciones, informes, memorandos requeridos por el 4rea de
acuerdo con los procedimientos, normas vigentes e indicaciones de la (el) jefe inmediata (o).

10. Apoyar con soporte administrativo al tramite de informacién y documentos que se requieran

para atender los procesos y procedimientos que desarrolla la dependencia, de confornndad
con los lineamientos de la (el) superior inmediata (0)

Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo v 4rea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

M

M

Estructura de la Secretaria y funciones de sus dependencias.

ancjo paquete Office, e-mail.

Conocimiento y manejo de sistemas.
Sistema de Gestion Documental y Archivo

odelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Atencién a la ciudadania
Enfoques de la Politica Ptblica de Mujeres y Equidad de Género.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Seis (6) afios de experiencia relacionada.
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Continuacion de la Resolucién N°,

I. IDENTIFICACION DEIL. EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 447

Grado: ‘ 19

No. de cargos ' Doce (12)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien cjerza supervision directa

II  AREA FUNCIONAL- TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA SECRETARIA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de cardcter adminisirativo de acuerdo con los requerimientos, instrucciones,

normas y procedimientos propios de la Secretaria.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con
el procedimiento de gestién documental. '

2. Organizar, clasificar, mantener actualizado y custodiar el archivo de la dependencia,
atendiendo los lineamientos impartidos por la Direccién Administrativa y Financiera y la|
normativa aplicable en la materia.

3. Brindar informacion solicitada por la ciudadania por cualquier medio que se acceda a la
entidad, de acuerdo las instrucciones de la (el) superior inmediata (o). '

4. Llevar actualizada la agenda de Ia (el) jefe inmediata (o), con el propésito de mantenerla (o)
informada (o) acerca de los compromisos, reuniones, mensajes y llamadas telefonicas que
reciba, de acuerdo con instrucciones recibidas. ‘

5. Redactar de acuerdo con las instrucciones recibidas de la (el) jefe inmediata (o), respuestas,
documentos, ¢ informes que le sean asignados.

6. Realizar el inventario de archivo de la dependencia de acuerdo con la normativa vigente y los
procedimientos adoptados en la Secretaria. ‘

7. Elaborar y recibir los pedidos de elementos de uso y consumo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos para tales efectos.

8. Apoyar la organizacion de reuniones y eventos que deba atender la (el) jefe inmediata (o),
llevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.
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Continuacidn de la Resolucién N°

9. Alimentar y actualizar las bases de datos que se gestionen en la dependencia, atendiendo los
lineamientos impartidos por la (el) jefe inmediata (0) y los procedimientos establecidos.

10. Desempefiar las demds funciones rélacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempefio. '

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura de Secretaria y funciones de sus dependencias.

Sistema de Gestién Documental y Archivos

Conocimiento y manejo de sistemas.

Atencion a la Ciudadania

Manejo paquete Office e-mail.

Enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

‘ V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados -

Orientacion al usuario y al ciudadano Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales

Colaboracién

Compromiso con la organizacién
Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominaci6n del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407

Grado: . 18

No. de cargos : Uno (1)

Dependencia ' Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa

I AREA FUNCIONAL- TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA SECRETARIA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores.de caracter administrativo de acuerdo con los requerimientos, instrucciones,

| normas y procedimientos propios de la Secretaria.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con
el procedimiento de Gestién Documental.

2. Organizar, clasificar, mantener actualizado y custodiar el archivo de la dependencia,
atendiendo los lineamientos impartidos por la Direccion Administrativa y Financiera y la
normativa aplicable en la materia. | _

3. Atender y orientar a la ciudadania por cualquier medio que se acceda a la entidad,
suministrando la informacion que le sea solicitada, de acuerdo con las indicaciones de la (el)
superior inmediata (o).

4. Llevar actualizada la agenda de la (el) jefe inmediata (o), con el propdsito de mantenerla (o)
informada (o) acerca de sus compromisos, reuniones, mensajes y llamadas telefénicas .que
reciba. '

5. Redactar de acuerdo con instrucciones, respuestas, documentos, ¢ informes que le sean
asignados.

6. Realizar el inventario de archivo de la dependencia de acuerdo con la normativa vigente y los
procedimientos adoptados en la Secretaria.

7. Elaborar y recibir pedidos de elementos de uso y consumo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos para tales efectos.
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desempefio.

8. Mantener actualizadas las bases de datos que se gestionen en la dependencia, atendiendo los
lineamientos impartidos por la (el) jefe inmediata (o) y los procedimientos establecidos.
9. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Gestién Documental y Archivos
Atencidn a la Ciudadania
Manejo paquete Office e-mail.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Estructura de Secretaria y funciones de sus dependencias.

Enfoques de la Politica Piiblica de Mujeres y Equidad de Género

VI. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboraciéon

ESTUDIOS

Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

Tres (3) meses de experiencia relacionada.
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DE

”Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los

empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asisteneial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407

Grado: 04

No. de cargos Uno (1)

Dependencia ' Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa

IT AREA FUNCIONAL- DIRECCICON DE GESTION ADMINISTRATIVA Y
' FINANCIERA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los tramites relacionados con la atencion en la ventanilla unica de correspondencia, de
acuerdo con los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos propios de la Secretaria.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

(%]

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, relacionados con la
correspondencia externa ¢ interna, de acuerdo con el procedimiento de Gestién Documental.
Organizar, clasificar, mantener actualizada y custodiar la correspondencia recibida hasta que
sea entrcgada en el destino final, atendiendo los lineamientos impartidos por 1a Direccion de
Administrativa y Financiera

Mantener reserva sobre la informacion conocida en el proceso de radiacion. -

Apoyar operativamente los procesos de la dependencia, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Brindar informacion solicitada por la cmdadama de acuerdo con las instrucciones de la (el)
superior inmediata (o).

Alimentar y actualizar las bases de datos relacionadas con radicacion atendiendo los
lineamientos impartidos por la (el) jefe inmediata (o) y los procedimientos establecidos.
Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y é4rea de
desempeifio. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura de la Secretaria y funciones de sus dependencias.
Sistema de Gestién Documental y Archivos

Atencion a la Ciudadania

Manejo paquete Office e-mail.

Enfoques de la Politica Publica de Mujeres v Equidad de Género
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Continuacion de la Resoluci.én.Ngi“ 0 ﬁg 6‘ DE ' U‘ 41 MAR 2019 |

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario v al ciudadano

Compromiso con la organizacién

Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio :

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS : EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién
basica secundaria.

Marejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
 empleos de la Secretarfa Distrital de la Mujer”.

Continuacion de In Resolucmn N° °

L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asistencial -

Denominacion del Empleo: Conductor

Cédigo: _ ' 480

Grado: ‘ 15

No. de cargos Cuatro (4)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL- DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y

' FINANCIERA

IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado con la responsabilidad y habilidad requerida, dando cump11m1ento a

las normas de transito.
v DESCRIPCI()N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado para actividades oficiales de acuerdo con las normas de transito.

2. Trasladar las personas y blenes de un lugar a otro, cumpliendo las instrucciones de la (el) jefe
inmediata (o).

3. Mantener en regla todos los documentos requeridos para la movilizacion del vehiculo, dentro
de los que se encuentran la licencia de transito, licencia de conduccidn y los seguros obligatorios,
entre otros, de acuerdo con la normativa vigente,

4. Informar oportunamente a la (el) jefe inmediata (o), la fecha para la renovacion del seguro
obligatorio.

5. Informar a la (el) jefe inmediata (0), sobre los accidentes y demas novedades relacionadas con
el funcionamiento del vehiculo o el desempefio de sus funciones y colaborar con la realizacion
de las gestiones que sean necesarias para su solucwn, de acuerdo con los procedimientos
establecidos. -

6. Mantener el vehiculo asignado en buenas condiciones mecanicas, técnicas y fisicas, efectuando
las reparaciones menores al equipo automotor de forma diligente y cuando a ello haya lugar.

7. Informar ala (el) jefe inmediata (o), sobre las condiciones de operacion del vehiculo y solicitar
el oportuno mantenimiento del mismo.

8. Diligenciar las planillas y demas documentos a que haya lugar, de conform1dad con los
lineamientos establecidos, para efectos de mantener el registro de la prestacion del servicio.

9. Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido, en el parqueadero correspondiente,
a fin de garantizar la seguridad del mismo.

10. Cumplir con los procedimientos establecidos para el mantenimiento preventivo, correctivo y de

“aprovisionamiento de combustible del vehiculo con la oportunidad requerida.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

11. Desempefiar las deméas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo v éarea de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo preventivo

Normas de transito, seguridad vial y prevencién de accidentes.

| Mecénica basica.

Primero Auxilios.

Atencidn a la Ciudadania.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Nomenclatura y ubicacién en la ciudad

Enfoques de la Politica Plblica de Mujeres y Equidad de Género :
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio
VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia.

bésica secundaria.

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Licencia de conduccion de categoria B2.

ARTICULOSEGUNDO. Las servidoras y servidores publicos de la Secretarfa Distrital de la Mujer
deberan en el desarrollo de sus funciones, acatar ¢ implementar los lineamientos del Modelo
~ Integrado de Planeacién y Gestidn, aportando a su sostenibilidad y al mejoramiento continuo en la
gestion institucional. De igual manera, participardn en la elaboracion de los planes estratégico, de
gestion y de inversion.

ARTICULO TERCERO. Requisitos. De conformidad con lo estipulado en el articulo 5° del
Decreto Distrital No. 367 de 2014, los requisitos generales de estudios y experiencia de que trata la
presente Resolucién, no podran ser disminuidos ni aumentados.
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Continuacion de la Resolucién.Nimnl ﬁ 0 9 6 DE T] 4 MAR 2019

 “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

Los requisitos exigidos para los empleos, contemplados en el presente Manual de Funciones y
Competencias Laborales, no podran ser disminuidos y cuando se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la exigencia de grados, titulos, tarjetas, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, deberdn presentarse al momento de la
vinculacion y no podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas
leves asi lo establezcan.

Para el ejercicio de los cargos que fengan requisitos especiales establecidos en la Constitucién
Politica o en la ley, se acreditaran los allf sefialados.

En los casos establecidos en la ley sera obligatoria la presentacién de la matricula o tarjeta
profesional.

ARTICULO CUARTO. Requisitos determinados en normas especiales. Para ¢l ejercicio de los
empleos correspondientes a los diferentes niveles jerarquicos, que tengan requisitos establecidos en
la Constitucién Politica o en la ley, se acreditaran los alli sefialados, sin que sea posible modificarlos
o adicionarlos en los Manuales Especificos de Funciones y de Competencias Laborales.

ARTICULO QUINTO. Equivalencias entre estudios y experiencia. De conformidad con lo
estipulado en el articulo 5° del Decreto Distrital No. 367 de 2014, de acuerdo con la jerarquia, las
funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, serdn aplicables las
equivalencias adoptadas en el articulo 25 el Decreto Ley No. 785 de 2005, o la norma que lo
modifique, adicione o sustituya. '

ARTICULO:SEXTO. Requisitos ya acreditados. De conformidad con lo estipulado en el articulo
7 del Decreto Distrital No, 367 de 2014, a las servidoras y los servidores publicos que al entrar en
vigencia la presente Resolucion estén desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores,
para todos los efectos legales y mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean trasladadas -
(0s) o incorporadas (0s) a cargos equivalentes o de igual denominacién y grado de remuneracion, no
se les exigiran los requisitos establecidos en el presente acto administrativo.

ARTICULO SEPTIMO. La Secretaria Distrital de la Mujer, mediante acto administrativo adoptara
las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales.

ARTICULOQO OCTAVO. La Direccién de Talento Humano entregara a cada servidora y servidor
ptiblico copia de las funciones y competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo
empleo, al momento de la posesién y en el evento de presentarse un traslado.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”.

Continuacion de la Resolucion N°

ARTICULO NOVENQ. Para la validez de la presente resolucion es necesaria su refrendacion por
parte del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD- y rige a partir del dia
siguiente a la fecha de su publicacion, y deroga las Resoluciones Nos. 484 de 2015, No. 017, No.

358 y 418 de 2016, 002 de 2019.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
ada en Bogota D.(} a los

M/
ANGELA BEAYRIZ ANZO
Skcretaria Distrital de la

il
DE TORO
jer

REFRENDADO:

Proyectd: | Maria Teresa Rodrignez Leal— Directora de Talento Humano @&b

Yeni Carolina Martinez Bocanegra — Profesional Especializado de la Direccién de Talento Humam@
Reviso: Maria Teresa Rodriguez Leal- Directora de Talento Humano ¢.p%
Aprobé: Sandra Liliana Roya Blanco- Subsecretaria de Gestién Corporativa (

257




