' ALCALD[A MAYOR
BE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE PLANEACICH

RESOLUCIONNo. 12 2 2 2019 75 JUN 201

“Por la cual se compila y actualiza el mapual especifico de funciones y
competencras laborales para los empleos de ja PLANTA TEMPORAL de personal
de la Secretarfa Distrital de Planeacion - SDP”

El. SECRETARIO DISTRITAL DE PLANEACION DE BOGOTA, D. C.

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 32 del Decreto Ley 785
de 2005 y numeral 9 del articulo 1 del Decreto Distrital 101 de 2004 y

- CONSIDERANDO:

Que el inciso primero del articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia
establece que “No habra empleo pablico que no tenga funciones defalladas en ley
o reglamento, y para proveer los de caracter remunerado se requiere que esten
contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
- presupuesto correspondiente”.

Que la Ley 909 del 23 de septiembre de 2004 “Por la cual se expiden normas que
reguian el empleo piblico, fa carrera administrativa, gerencia publica y se dictan
otras disposiciones” y el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Piblica”
desarrollan el precepto constitucional inicialmente enunciado, y determinan de
manera general que las entidades deben expedir sus manuales especificos de
funciones, requisitos minimos y competencias laborales, teniendo en cuenta el
contenido funcional, y las competencias comunes y comportamentaies de los
empleos que conforman las plantas de personal.

Que en lo que se refiere a la estructura del empleo publico, el literal b) del numeral
2 del articuio. 19 de la Ley 909 de 2004 establece, que cada empleo debe sefialar:
(i) el contenido funcional; (i) el perfil de competencias, incluyendo los requisitos
de estudic y experiencia, y demas condiciones para el acceso al servicio, de
manera coherente con las funciones del empleo; y finalmente (i} la duracion del

empleo, cuando se trata de empleos temporales.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 122 “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -
SDP”

Que la Ley 909 de 2004, artfculo 21, sefiala: "Empleos de caracter temporal. 1.
De acuerdo con sus necesidades, los organismos y entidades a los cuales se les
aplica: la presente Ley, podran contemplar excepcionalmente en sus plantas de
personal empleos de cardcter temporal o ftransitorio. Su creacion debera
responder a una de las siguientes condiciones: [...] ¢} Suplir necesidades de
personal por sobrecarga de trabajo, determinada por hechos excepcionales”.

Que los empleos y el manual especifico de funciones de la planta temporal de la
Secretaria Distrital Planeacién cuantan con concepto técnico favorable por parte
del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital aprobados mediante
oficio 2016EE 1708 de 23 de Agosto de 2016.

Que la planta temporal de empleos de la Secretaria Distrital de Planeacion fue
creada mediante los Decretos 385 del 16 de septiembre de 2016 y 324 del 22 de
junio de 2017 y esta conformada por setenta y siete (77) empleos, encontrandose
reglamentado el manual de funciones en las Resoluciones Nos. 1335 de 19 de
septiembre de 2016 y 1142 del 14 de julio de 2017.

Que seglin el paragrafo 2° del Articulo 8° del Decreto Distrital No. 367 del 9 de
septiembre de 2014 “Por el cual se actualiza el manual general de requisitos para
fos empleos publicos correspondientes a los organismos pertenecientes al Sector
Central de la Administracion Central de Bogotéa D.C. y se dictan ofras
disposiciones”, en razon a la naturaleza de las funciones de cada empleo, estos
padran tener requisitos diferentes de aquellos que de manera general determinan
las normas aplicables en la materia.

Que el articulo 2.2.4.3. del Decreto 1083 de 2015 sefiala que las competencias
laborales estan compuestas por los requisitos de estudio y experiencia del empleo,
las competencias funcionales del empleo y las competencias comportamentales.

Que el Decreto 815 del 8 de mayo de 2018 “Por el cual se modifica el
Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en lo
relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos
de los distintos niveles jerarquicos”, modifica las competencias comunes y por
nivel jerarquico de los empleos del nivel Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y
Asistencial, disposicion que es aplicable a los empleos de planta temporal de |a

SDP.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de lu Secretaria Distrital de Planeacion -

SDP”

Que la resolucién No. 629 de 19 de julio de 2018 “por la cual se determinan fas
competencias especificas para los empleos con funciones de archivistica que
exijan formacién técnica profesional, tecnolégica y profesional o universitaria de
archivistica”, establecié de manera puntual las competencias que deben tener los
empleos de los niveles técnico y profesional con funciones de archivistica.

Que el articulo 2.2.4.9. del Decreto 1083 de 2015, radicé en el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica DAFP la competencia para adoptar el
catalogo de competencias funcionales para las areas o procesos transversales de
las entidades pulblicas, facultad que se concreté con la expedicion de Ia
Resolucién No. 667 del 3 de agosto de 2018 “por la cual se adopta el catalogo de
competencias funcionales para las areas o procesos fransversales de las

enfidades publicas”.

Que los incisos segundo y tercero del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2018,
al igual que lo establece el articulo 32 del Decreto 785 de 2005, reiteran que la
adopcién, adicién, modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuara
mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad y que corresponde a
la unidad de personal de cada organismo, adelantar los estudios para la
elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion del manual de funciones y de

requisitos.

Que en cumplimiento a lo establecido en el Decreto No. 051 del 16 de enero de
2018, el dia 16 de mayo de 2019 el Director de Gestion Humana, socializé al
Sindicato de Servidores Publicos de la Secretaria Distrital de Planeacion-
SINTRAPLAND, la modificacion del Manual de Funciones de que trata el presente
acto administrativo, ante lo cual manifestd el Presidente del mencionado sindicato

estar de acuerdo.

Que el proyecto de modificacion del manual de funciones de que trata el presente
acto administrativo fue debidamente publicado en [a pagina Web de la Secretaria
Distrital de Planeacion, desde el 10 hasta el 16 de mayo de 2019 en cumplimiento
de lo establecido por el Decreto No. 051 del 16 de enero de 2018.

Que mediante oficio de fecha 20 de junio de 2019 con radicado No. 2019EE1610,
el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, emitid concepto tecnico
favorabie respecto de modificar el manual especifico de funciones y de
competencias laborales de la PLANTA TEMPORAL de la Secretaria Distrital de
Planeacion, de conformidad con fa competencia a su cargo.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se
compila v actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacidn -
SDFP”

Que, con base en lo anteriormente expuesto, se hace necesario modificar el
manual especifico de funciones y competencias laborales de los siguientes
empleos de la PLANTA TEMPORAL de la Secretaria Distrital Planeacidn,
incorporando las disposiciones legales relacionadas.

En merito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Compitar y actualizar el Manual especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la planta temporal de cargos de la
Secretaria Distrital de Planeacion, establecido mediante Resoluciones No. 1335
‘de 19 de septiembre de 2016 y 1142 de 14 de julic de 2017 cuyas funciones
deberan ser cumplidas con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la
mision, objetivos y funciones, que [a ley y los reglamentos le sefialan, asi:

INDICE DE CARGOS

NIVEL PROFESIONAL ..o vvoevenvessoeeesssestseessssessessassasssassasssssssssassssssasssestssesassesssssessessessossessssssssssassssssions 8
PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADD 27 .uvvueeseeenreeresrssnssiacrieransesessensneesssnranssassssnns 8
SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL v.cuvecrvvsversrarcsssissssssssssssssssersrecsssrssssssasneasessases g
DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y GESTION DOCUMENTAL .ecvvvrervcessoressismsmsnssssssernsssesseees 10
DIRECCION DE GESTION HUNMANA . ...vsveverersrreeissasssssasesssssesssssesssssesssssssssssisesssssssssssseressosssnes 12
PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 24 .vuveerererscecrsinineiecaereesssosessmsesisssssssssanss 14
OFICINA DE CONTROL INTERNO .c.cvvvorsnrreersersasassssscsessassosses et bbbt ss s 15
DIRECCION DE AMBIENTE Y RURALIDAD. ....ccvrvvevevessssrssssecnssasesesssmssssssssssssssssssssssssssssensassoss 17
DIRECCION DE INTEGRACION REGIONAL, NACIONAL E INTERNACIONAL .vvvvcresressrreressssarersnes 19

" DIRECCION DE GESTION FINANCIERA..vv.cvvserssissesessimmsssssssssssnssssssssssisssssssassscssncenscsassssansssnass 21
DIRECCION DE GESTION FINANCIERA.......... eseururesaeretetsbeb et et ebe e R E TR e A e e n Rt asna e s e e restts 23
PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 20 ..coueveucrmrrriorereeennreeremersonsssssssssssssssssones 25
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se
compila y actualiza el manual espeeifico- de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SDFP”

DESPACHO c.vveeeeseeeseereesssssncsrmesassonssaneassssssnssasconsons eeeresstrsseraserassast s esraseasr e s s ssansranetnen 25
DIRECCION DE PLANES PARCIALES (2] ccveuvevesrsissssscsssassssssessssissssssnssmsssssssassassssssssssnsssssscasens 27
DIRECCIGN DE AMBIENTE ¥ RURALIDAD (2)...c.oorurirvermrarssssssseesssssssncssressassssssssessessassssassasssns 29
DIRECCION DE VIAS, TRANSPORTE ¥ SERVICIOS PUBLICOS (2) .ccocorvurrereseasmssssnunsrsisssisorcs S 5 |
SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMICA ..cvovevesurursurssessisssincesssssresesseassssssssersascs 33
SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMUCA c.cocovsisirenrssusssssessssisssssssssssnesasssscsssssians 35
DIRECCION DE ECONGMIA URBANA .....oouvrvvvrrrevsrerssessiesassassssssssissssivasnsassssansssssssssasssorsssssess 36
DIRECCION DE OPERACIONES ESTRATEGICAS cevcervessivssssscsisissssississosassosssssmsnsasasssssssssssssesasse 38
DIRECCION DE PROGRAMACION Y SEGUINVIENTO A LA INVERSION (2)o.c.evivsvisereecsiasnsseessone 40
DIRECCION DE PARTICIPACION Y COMUNICACION PARA LA PLANEACION ....cocvervserarasssescasess 42
DIRECCION DE PLANES DE DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO LOCAL ...covvvrirvsrrseescscsssassinsons 45
DIRECCION DE CONFIS (2)ucuvrsvssensasssissssrssescsnssssssrossossasssssssessssssssessssssssssnsssssssesobissonsasasassasses 47
DIRECCION DE ANALISIS Y CONCEPTOS JURIDICOS c.vvrveeriscsimvesscsesssssssisssseesescessssssssssasssssnes 50
DIRECCION DE TRANITES ADMINISTRATIVIOS «.ovuverseerereceersscsesessssmsssssssssssasssssssssssssassississassas 52
DIRECCION DE PLANEACION (2).ecvevvrvrveisirssressaseressssosssssonsassssassnasssssssssasasssssssnsssassisssssnsssasons 54
DIRECCION DE PLANEACION .........c.vvvvvsrseressssessasssesssnsssssssosssssessssessssssssessssmsssssssesssssssssssnssnsas 56
DIRECCION DE GESTION FINANCIERA..c.c.svsersisevsscssssssimsssssssassesssssssssssasssssssssssossssssassesns 59
PROEESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 18..iceemmvecrriermrcmsisisesisssssss s ssnsisssses 60
DESPACHO . c.cvsveeieeasesesnseeossssssnsassssssssssnmiscessssissssissshessanmanassssssens viovereenrenessararsns vearseresarens O
DESPACHO. .c...coovervrrineessaessneessaisssasesrer ©etveresensessscorsasassrsasiasasera et aRa Rt s st an s aee s s st se e R s R e nanr s 62
DIRECCION DE PLANES MAESTROS Y COMPLEMENTARIOS ........ccnve. eeeeeeeeeesesseesememmmnnenne 64
DIRECCION DE AMBIENTE Y RURALIDAD. c.cevvrvrerissssessersrssssissrsissssssssessosssssssssssssissssssersssassan 65
DIRECCION DE VIAS, TRANSPORTE Y SERVICIOS PUBLICOS (2) ..cuvivvrvrrseasanasroesenisssssssmssssssasnas 67
SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMICA ..vcvsisicvcrsvasssasssmssssnassscsssasesssessssissancas 69
DIRECCION DE POLITICAS SECTORIALES evevaetesesvirssesessseorssssssassssessosssssrensssssssnsssisssssnsssssnsnns 71
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ALC\'OR
Efoeolbe 16 JUN 2018
CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 1 2 2 2 “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SD 2

DIRECCION DE Pou’TICAS SECTORIALES wouveverrvrersrveesescssescosiss retrsroaeresabarasas e e st bt e epaeaes 73
DIRECCION DE OPERACIONES ESTRATEGICAS cuvvvreesseecrsssssorsssssssrsssssssnssnssassasassnssssaresssssasens 75
DIRECCION DE OPERACIONES ESTRATEGICAS ..vvovvveeeerserivsissssossasssssassssssnsssessassssanscssnsnsasas 77
DIRECCION DE DIVERSIDAD SEXUAL ...uvevivaresrssrssssresssmessinessssssssssssssssasssssassessassassassssasassossas 79
DIRECCION DE DIVERSIDAD SEXUAL v.vvvsrereeseravsssssssreresssssosssssissssssssessssessssssssssssestonstssssiseses 81
DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y GESTION DOCUMENTAL ..vcuvevreererniressrsrssrossossscssssnesrsasas 83
PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 13 .cuuevenreminncrissnssnsisnsssssssssssssissssssansens 85
DIRECCION DE ECONONMIA URBANA ...c.evoevisrvirensnesssssrssssiissiserssssssssnsssrsssaseasssssssssessssaasssssses 85
PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 218 GRADO 08 vevvevvessssesmsreseessssssssseseassssssssssissesssssnees 86
DIRECCION DE PATRIMONIO Y RENOVACION URBANA ..covrvrrencresncnscnssassssssssisesssasasssensassesinss 86
DIRECCION DE NORMA URBANA ...ooonesseerserirsrssemssssssiosissssssssssaseresssssessossassssssns reveresneanans 88
DIRECCION DEL TALLER DEL ESPACIO PUBLICO. ......sceceevscesirisrorssrssosssssssssnssssssssssssssssnsessarsens 90
DIRECCION DE PLANES MAESTROS Y COMPLEMENTARIOS ...oovsvvvrivinssnssrsessnisssssssssssansisesss 92
DIRECCION DE VIAS, TRANSPORTE Y SERVICIOS PUBLICOS ....ccvcvvvserresracsssssssearassssssssssssersareas 94
DIRECCION DE VIAS, TRANSPORTE Y SERVICIOS PUBLICOS ....corviverrrrssenssresssssnassnsssssesarcnsossee 56
DIRECCION DE SISBEN «e.ooevvetesiissrssessninsssersssssssssasessssssssssssssaseasasssssssssasassstassssnsanissssasssssssasse 97
DIRECCIGN DE SISBEN v.veceveeeressssssssrsrsrossssesssssssasssesssssssnsrasasssessinssissase rerereneraessaresesraassssisans 99
DIRECCION DE GESTION HUMANA.......coreivesrssossssssssessssesssssssasssessissossasssssansaressnsssssssssossnes 101
PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 0L ..cucureirmreeremrrrasisssssssssisesissasssssssssssesssascons 103
DESPACHO oeeeeveresssssssssssessessamessosessssssersessassnsasassnssssssasssssssssassorassssesssssstassnsnnsarassasssnsnitns 103
Profesional Universitario Codigo: 219 Grado: OL.....icimminne i, 105
DIRECCION DE PLANES PARCIALES vveveveveseressasossssssssessssssssssssssssmissssssssosssssnesssssssssssnesssssans 105
DIRECCION DE SERVICIO AL CIUDADANOD ........ocvrurrrsrersesessesesississssessonssssssanssnsssissosssnsssssess 107
DIRECCION DE PROGRAMACION Y SEGUINIENTO A LA INVERSION.....ocovvavnereneasssensssnanssase 109
DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y GESTION DOCUMENTAL ....cvsiererirerrirersernessesvecersssssosns 111
TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 17..cvvcriinniinrneesans eeeeetaets e b eyt ea e eeranes 112
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26 JUN 2070
CONTINUACION DE LA RESOLUCiON No. ‘i 2 2 2 “Por la cual se

compila y actualiza el manual especyico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SDP”

DIRECCION DE GESTION HUNMANA e.eeeeeeteisrsrareseeissmesisstssssssssssssssesssssassssrssssesssrsssansatasssssass 113
TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 12.cucervietereeriesresisnsessreeessssssinessrssssasssesnesssssssossassssses 115
DIRECCION DE LEGALIZACION Y MEJORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS covvnvvevvesneessereerens 115
DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y GESTION DOCUMENTAL ccuvoevvivesircvsriresesssarsssissssensanans 117
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 27 ....cvcccericvvvinsenmmssssssasssssammanssmsissssssss s o 119
DIRECCIGN DE SISBEN .....vvvesvvossvsssissssmsesossmssassessssssasssasiessssstsssssassasas reereenecareroserasrresens 119
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 19 wtvuiiirreerresearesmsesaceneseces s ssssesesenssaressbssssonis 121
DIRECCIGN DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS w.o.vvvvevrvervvsvsrenssssessssssssssssssssssisssssssssssonsassesns 121
DIRECCION DE DEFENSA JUDICIAL o.vvovevsasivavsssssesssesssssssssssosssssssssonsessssssssssssssassarsssssssaras 122
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 13 ..covuereinieeenssecrsaersersasicesinsiscsisssssssasissons 124
" DONDE SE UBIQUE EL CARGO ... eemseesrssssssssssssssasssssssssssssssassassessssssrasess ervvesesernessseses 124
Auxiliar Administrativo Codigo: 407 Grado: 13 .t 126
DIRECCION DE SISBEN .o.vvesisvvsrersereasssnsssssssssssssmsssssssssasssssssssssssasssssssessssssssesssssssssssssrsnsasans 126
Auxiliar Administrativo Codigo: 407 Grado: 13 L, trreree ettt 127
DIRECCION DE SISBEN (2) et et 41 4338005434501 1410511555105 127
DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y GESTION DOCUMENTAL (8} cecuvvversvcrnsiessssrsnsnsssscsnssencs 129
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se

compila y actualiza el manual especifico de funcionis y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SDP”

: NIVEL PROFESIONAL
PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 27

_ TDENTIFICACION DELEMPLEO
| Nivel jerarquico: Profesional
| Denominacion del empleo: Profesional Especializado
| codigo: ' 222

f|Grado: ' ‘ 27

8 (No. de empleos: Tres {3) )
| Empleo del superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
e 1I. PROPOSITO PRINCIPAL —— om—
llGestionar la formulacidon de los lineamientos y la reglamentacion urbanistica gue viabilicen
lidesarrollo de suelo para la generacién de vivienda y otros usos, con los soportes urbanosj
adecds gue permitan concretar el ordenamiento de ciudad.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar la coordinacién y supervisién de la elaboracién de las normas urbanfsticas, |
estructurales, generales y complementarias que reglamentan el uso, ocupacion yj
aprovechamiento, tanto del suelo urbano como rural.

2. Formular los lineamientos y la reglamentacin urbanistica que viabilicen el desarrolio de suelo}
para la generacién de vivienda y otros usos, con los soportes urbanos adecuados que permitanj
concretar el modelo de ordenamiento de ciudad. ]

Asistir en la coordinacion del proceso de adopcién de planes parciales tanto de desarrolloj
como de renovacién urbana.

ll4  Contribuir en la coordinacién de la ejecucién de las disposiciones contenidas en los Planesg
' Maestros, lo mismo que apovyar en la verificacion de los estudios para determinar en el suelo}
urbano, las dreas objeto de aplicacion de planes de regularizacion, implantacién y§
reordenamiento. :

§5. Formar parte en la coordinacién de la verificacién de los estudios y la reglamentacing
urbanistica para la legalizacién y/o regularizacién urbanistica de asentamientos humanos dej

origen informal.

. Asistir en la articulacion con la Secretaria de Habitat la Politica de Gestion integral del Hébitat§
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 'Por la cual se

compila y actualiza el manual especijico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -
SDpP” ‘

y coadyuvar en las propuestas de los lineamientos y directrices para el seguimiento
evaluacién del Programa de Mejoramiento Integral.

Asistir en la coordinacién de la definicién de las zonas de reserva para infraestructura vial, deg
transporte y de servicios pUblicos de tal manera que cumplan con la normatividad y las}
politicas vigentes, asf como verificar la correcta expedicion de las licencias de intervencién 5;
ocupacion del espacio publico y delimitacion de zonas de uso pablico. .

8. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo conf
la naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de laj

Subsecretaria.

V. conoaIMIENTOS BASicos oesenciaes |

Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan de Desarrollo Distrital.

Conocimientos en derecho urbano.

Normas Nacionales y Distritales relacionadas con la planeacion territorial y [a gestién de sus
instrumentos. :

Metodologia para la formulacién de proyectos

Formulacién de conceptos técnicos urbanos

Cédigo Contencioso Administrativo - Procedimiento Administrativo General ~ Derechos de
Peticidn '

Sistema Integrado de Gestién

. Cédigo de Integridad.

V. COMPETENCIAS COMPETAL )

Comunes Por nivel Jerarquico

> Aporte técnico Profesional

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compremiso con la organizacion

» Comunicacion efectiva

> Gestion de procedimientos

[ vvvy
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 12 21 “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de. Planeacion -
SDP” .

» Trabajo en equipo | > Instrumentacion de decisiones
> Adaptaciénalcambio

Vi REQUISITOS DE FORMACIéN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

> Titulo Profesional en Arquitectura, delf
Ndcleo Basico del Conocimiento en:f

) Experiencia
Arquitectura P

> Setentay dos (72) meses de experiencial

| Titulo de Postgrado en dreas relacionadas cong . .
: profesional relacionada.

las funciones del empleo

I Tarjeta o matricula profesional, en los casos
8 reglamentados por Ley.

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Profesmnai Espemahzado Codlgo 222 Grado 27

DIRECCEON DE RECURSOS FISICOS Y GESTION DOCUMENTAL
IIPROPDSITO PRINCIPAL

§iDesarrollar act;vudades de acompanamlento en los temnas juridicos relac&onados con Ia aphcauon
8l normatividad de la gestion documental y en aspectos generales que requieren apoyo fegal en
: Dlrecczon de Recursos FiSlCOS y Gestlon Documental f

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental ~TRD, desde el punto de vista
legal y técnico-archivistico y su consecuente implementaci6n al interior de la SDBP.

Revisar juridicamente la elaboracién de las Tablas de Valoracién Documental ~TVD, y su
transferencia al Archivo de Bogotd, sobre las series con valor histérico para la ciudad, de
acuerdo a la normatividad vigente.,

Proponer politicas para la realizacién de los proyectos documentales que sean transversales a§
todos los procesos de la Entidad, que guarden relacién con la normatividad vigente. i

Revisar las politicas sobre consulta a los archivos con series documentales con reserva legal, conj
Pagina 10 de 132
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DE BOGOTAD.C.

T 1222

CONTINUACION DE LA RESOLUC_I_ON No. “Por la cual se
compila y actualiza el manual especijico-de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SDP”

base en la normatividad, concordante con lo ordenado en la Ley 1712 de 2014, def;

Transparencia y el Derecho de Acceso a la Informacidn Pdblica que genera la obligacién dej
divulgar oportunamente la informacién publica

5. Realizar estudios, diagnésticos y andlisis normativos y doctrinales, necesarios para la
estructuracién e implementacién de las metodologfas distritales de normalizacidn archivisticaj
en cumplimiento del decreto 514 de 2006.

Atender y proyectar las respuestas a las peticiones, quejas, reclamos y derechos de peticién def
competencia de la Direccién de Recursos Fisicos y Gestién Documental, para ser firmadas por elf

funcionario competente para ello.

Realizar inspeccién vy vigilancia sobre los procesos y procedimientos, de acuerdo con laf
normatividad establecida. :

3. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas con}
el proyecto y la naturaleza del empleo.

"IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad archivistica.

Acuerdos y Resoluciones a nivel nacional relacionados con temas de Gestion documental y§

archivos.

Tablas de retencién y tablas de valoracién, conforme a las normas nacionales y distritales.

Valoraciones primarias de |as series documentales y sus tipos documentales.

5. Elaboracién de diagnéstivos e implementacién de las metodologias distritales de normalizacién
archivistica en cumplimiento del Decreto 514 de 2006. :

Auditorfa, control y vigilancia a los procesos y procedimientos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel Jerarquico

Comunes
> Aporte técnico Profesional

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano : . o
Compromiso con la organizacién : : > Gestion de procedimientos

B> Comunicacién efectiva
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ALCALD[A MAYOR ’
e 26 JUN 2019
, , 1222 '
CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. . “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico de Funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SDP”

: > Trabajo en equipo {> Instrumentacion de decisiones
> Adaptacién al cambio : '
V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
» Relacién con el ciudadano: Desarrollo
de la empatia.
Vii. REQUISIO D FORM[()N DfMiCA Y EXPINCIA
Estudios Experiencia

» Titulo de formacién profesional eng » Setenta y dos (72) meses de experienciaf
Derecho, del Nicleo Bésico delg profesional relacionada. :
Conocimiento en: Derecho y Afines. :

B Titulo de Postgrado en dreas relacionadas con Eas
funciones del empleo. :

Il Tarjeta o matricula profesional, en los casosf
{reglamentados por Ley. ’

" IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

222 Grado: 27

~Profesional Especializado Codigo:
DIRECCION DE GESTION HUMANA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

| Orientar técnicamente a la Direccion de Gestion Humana en los temas relacionados conf
administracidn de personal, carrera administrativa, efaboracién de némina, planes de bienestar y
| seguridad y salud en el trabajo con el fin de prestar apoyo profesional en el cumplimiento dej
requerimientos en términos oportunos y eficientes. '

. DESCRIIN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y conceptuar los requerimientos y actos administrativos requeridos para el
oportuno cumplimiento de las situaciones administrativas relacionadas con la administracién}
de personal.
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 CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se
compila y actualiza el manual especiiicor de funciones y competencias labovales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretarfa Distrital de Planeacion -

SDP”

Revisar los diferentes certificados, constancias y actos administrativos relacionados con laj
administracién de personal, para responder a las distintas solicitudes que sean elevadas aj

nivel interno y externo.

Generar los proyectos de respuestas a las consultas formuladas por los particulares,
funcionarios de la entidad y las autoridades en general dentro de las competencias de laf
entidad y la dependencia, para garantizar el cumplimiento de los principios del derecho}

administrativo.

Analizar situaciones de administracién de personal que se presentan, de acuerdo a !os
términos y condiciones necesarias, para facilitar investigaciones, estudios en temas de}

competencia del drea.

Analizar los proyectos de actos administrativos que sean sometidos a consideracion de laf
Direccién, para que haya coherencia y articulacién técnica con la norma vigente.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas !
con el proyecto y [a naturaleza del empleo.

| , IV CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIAI.ES

Normas de administracion de personal

Conocimientos de estructuras orgénicas, plantas de empleos, manuales de funciones.

Normas en materia disciplinaria.

Sistemas de calidad

Seguridad y salud en el trabajo.

Bienestar e incentivos.
. Cédigo de Integridad.
Comunes .; Por nivel Jerarquico

» Aprendizaje continuo > Aporte técnico Profesional

ientacién a resultados . s .
> Or_ IO sul @ . | > Comunicacion efectiva
» Orientacion al usuario y al ciudadano  §
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——— 26 JUN 1018

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 4929279 “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico de funcionés y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Plarneacién -
SDP” '

» Compromiso con la organizacién ¥ Gestiton de procedimientos
» Trabajo en equipo _
» Adaptacion al cambio Il > Instrumentacion de decisiones

COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
% Relacion con el ciudadano: Desarrollo
de la empatia.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en Setenta y dos (72) meses de experiencia
Derecho, del Nicleo Bdsico delf profesional relacionada.
Conocimiento en: Derecho y Afines. |

Titulo de formacién profesional enf
Administracién  Publica, del Nucleof
Biasico del  Conocimiento  en:f
Administracion.

Titulo de formacién profesional eng
Ingenieria Industrial, del Nicleo Bésico}
del Conocimiento en: Ingenieria
Industrial y afines.

dl Titulo de Postgrado en areas relacionadas con i
il |25 funciones del empleo.

| Tarjeta o matricula profesional, en los casos {
| reglamentados por Ley. '

PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 24

d| Nivel jerarquico: Profesional
|| Denominacion del empleo: Profesional Especializado
il Codigo: 222
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s 26 JUN 108
CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. ___ 12 2 2 “Por la cual se

compila y actualiza el manual espec ]lco« de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SD.

I|Grado: 24
j[No. de empleos:. Cinco (5)
 Empleo del superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa

OFICINA DE CONTROL INTERNO : -
—— orowmormmoa_______ |

f|Ejecutar actividades de auditoria internay seguimientos, en el marco de las metodologias
adoptadas y técnicas establecidas, con el fin de apoyar el aseguramiento del establecimiento del
| Sistema de Control Interno sobre todos los procesos propios de la entidad; ejerciendo ademas, los
roles de acompafiamiento y orientacién, valoracién de riesgos, evaluacién independiente,
flfomento la cultura del autocontrol, autorregulacién, autogestién y la relacién con los entes de
e control externos.

; . lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

fl1. Realizar las auditorias internas, recomendando las acciones de mejora institucional y
3 adelantando el respectivo seguimiento para verificar su cumplimiento.

2. Efectuar informes de auditoria para medir y evaluar la eficiencia, eficacia y efectividad de los
‘ procesos y procedimientos misionales, de apoyo y estratégicos en la Secretaria Distrital de
Planeacidn.

13.  Promover actividades tendientes al fortalecimiento del Sistema Control !nterno y la cultura del
autocontrol para contribuir al mejoramiento continuo en el cumpllmlento de la misidn
i institucional.

4. Realizar el seguimiento correspondiente a la politica de administracién del riesgo institucional
y la valoracién de los controles asociados a los mapas de riesgos de la entidad; verificando que
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se actualizan de acuerdo con la dindmica
de crecimiento institucional.

[|5. Revisar los controles definidos para la gestién, tales como indicadores, esténdares de
desempefio y mecanismo de evaluacién con el fin de verificar su relacién con los planes,
programas y proyectos logrando que sean apropiados, se mejoren permanentemente y se
apliquen por los responsables de su ejecucién.

ll6. Realizar la evaluacién y seguimiento al avance fisico de las metas del Plan de Desarrollo
! Distrital, bajo responsabilidad de la SDP.

fi7. Hacer seguimiento a los indicadores formulados anualmente sobre los compromisos
; establecidos por el drea en el marco del cumplimiento del objetivo del proceso.

13, Realizar el andlisis pertinente del control interno fiscal sobre los procesos auditores que se
; lleven a cabo a lo largo de los programas anuales de auditoria.

19. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior mmedxato relacionadas con

el proyecto y la naturaleza del empleo.
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ALCALD{AMAYOR
DEBOGOTA D.C.

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 192272 “Por la cual se

-

compila y actualiza el manual especifico de funcionss y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SDP”

, [V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ‘ |

Normas, Teorfas y modelos sobre Control Interno

Fundamentos y Norma del Control Fiscal.
Normas que rigen el Distrito en materia del Sistema de Control Interno.

Normas y metodologfa sobre auditoria interna para la gestion publica.

Norma Técnica de Calidad para la Gestién Publica.

Norma vigente del Modelo Esténdar de Control Interno Decreto 943 de 2014.

Fortalecimiento del Sistema de Control Interno proferido por la Ley 1474 de 2012.

Reglamentacion y metodologias para la Gestién del Riesgo y la Gestion de lndicadores

proferidas por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica. ‘

9. Cbdigo Contencioso Administrativo - Procedimiento Administrativo General: Derechos de 7
Peticion y Tratamiento de PQRS. t

110. Organizacién y el funcionamiento Del Sistema General de Regalfas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i

’ Por nivel Jerarquico

NN AW R

Comunes

Aporte técnico Profesional

> Aprendizaje continuo >

> A Or!entaclc?n a result?dos . > Comunicacion efectiva

» ' Orientacién al usuario y al ciudadano

» Compromiso con la organizacion > Gestién de procedimientos

» Trabajo en equipo ; » o

> Adaptacién al cambio !l > Instrumentacién de decisiones ,

V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

> Control _interno: Creatividad e}
innovacion, liderazgo y transparencia.

> Relacion con el Ciudadano: Desarrolloj
. de la empatia.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Estudios

» Cincuenta y Cuatro (54) meses de
experiencia profesional relacionada.

> Titulo de formacién profesional en}
Administracion de Empresas, |
Administracién Publica del Nucleo Basicof
del Conocimiento en: Administracién .

> Titulo de- formacion profesional en
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‘DLCKETAHIA BE PLANEACION

CONTINUACION DE LA RESOLUQQL()N No. 12212 “Por la cual se
compila y actualiza el manual especificc® de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SDP”

Ingenierfa Industrial, del Ndcleo Bésico del
Conocimiento en: Ingenieria Industrial.

fi Titulo de Postgrado en dreas relacionadas con
i las funciones del empleo.

 Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos
Bl reglamentados por Ley.

DIRECCION DE AMBIENTE Y RURALIDAD '

Desarrollar actividades de coordinacién, seguimiento y evaluacién a la implementacién del nuevo
Il modelo de desarrollo rural sostenible del Distrito Capital, asi como de formulacién y seguimiento
de instrumentos de planeacidn territorial rural, en funcién del modelo de ordenamiento territorial

‘f; del Distrito.

' , 1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafiar a la Gerencia para la Planeacién y Desarrollo Rural del D.C., en la coordinacion,
seguimiento y evaluacién a la implementacién del nuevo modelo de desarrollo rural.
Preparar los documentos técnicos necesarios para la formulacién de lineamientos en el marco
de la estructuracién e implementacién del nuevo modelo de desarrollo rural sostenible del
Distrito Capital. _
Gestionar los diferentes actores que intervienen en la ruralidad del Distrito Capital, con el fin}
de establecer sus requerimientos y articularios al nuevo esquema de coordinacion
interinstitucional.
Orientar técnicamente la formulacién e implementacién del suelo rural y urbano-rural desde
el punto de vista urbanistico para el adecuado uso, ocupacién y aprovechamiento del suelo, y
el logro de |a sostenibilidad ambiental del Distrito Capital.
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Al. VOR
B 26 JUN 2019

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 1222 “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales para los

7

empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -
SDP” ’

5. Elaborar estudios, conceptos e informes que permitan generar lineamientos urbanisticos en}
el suelo urbano y rural, en perspectiva regional, frente a los procesos de mitigacion vy}

adaptacién frente a la variabilidad y el cambio climético.
6. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas}

con el proyecto y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Ordenamiento Territorial.
2. Plan de Desarrollo Distrital.
3. Politicas Distritales.

4. Normas medioambientales.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel Jerarquico

. Comunes

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo -
Adaptacion al cambio

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Comunicacién efectiva

Gestién de procedimientos

> Instrumentacién de decisiones

VVVVYVYVY

Experiencia

Estudios

» Cincuenta y Cuatro (54) meses de
experiencia profesional relacionada.

> Titulo -de formacién profesional en
Ingenieria Forestal, del Nicleo Bdsico del
Conocimiento en: Ingenieria.

> Titulo de formacién profesional en Biologia, |
Ecologia del Nicleo Bésico del Conocimientof
en: Biologfa, Microbiologfa y Afines.

» Titulo de formacién profesional en
Ingenierfa Agrondmica, del Nucleo Basico
del . .Conocimiento en: Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines.

Titulo de Postgrado en dreas relacionadas conj
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16 JUN 2018
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 1222 “Por la cual se
compila y actualiza el manual especificor de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SD

f las funciones del empleo.

| Tarjeta o matrfcula profesional, en los casos
lireglamentados por Ley.

DIRECC!ON DE INTEGRAC[ON REGIONAI. NACIONAL E INTERNACIONAL _
!l PRO POSI'I'O PRINCIPAL

Reahzar actl\f[dades para la lmp[ementac:on y ajustes de la Estrategla de Integracron Reg:ona[ clel

{| Distrito Capital en desarrollo de [a agenda de integracién metropolitana y gestionar las acciones def

| concertacion y cooperacién para la armonizacion de instrumentos de planeacidn.
HIR DESCRIPCIC) E FUNCIONES ESENCIES

Asesorar técnicamente en el desarrollo de estrategias de armonizacidon de instrumentos def
planeacién de Bogota y sus municipios circunvecinos. ;

2. Contribuir técnicamente en la construccién e incorporacion del componente regional en [os}
instrumentos de Planeacidén de Bogota.

13. Proponer la construccién de metodologias y planes de accidén que definan los temas}
prioritarios a desarrollar por parte del Distrito en la agenda de integracion metropolitana. -

4. Desarrollar estudios técnicos que soporten las acciones a implementar por el Distrito en elf
marco de su agenda de integracion metropolitana. ;

5. Proponer alternativas de estructuras Institucionales de integracion metropolitana paraj
direccionar los esfuerzos gque permitan la coordinacién interinstitucional, el desarrollo def§
planes y la ejecucién de proyectos con los entes territoriales del entorno metropolitano |

816. Formular vy desarrollar acciones para la concertacién y cooperacién con los municipios
circunvecinos en el marco de la agenda de integracién metropolitana.

. Realizar las demads funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con
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o 26 JUN 2319
CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 1222 “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -
SD 1

la naturaleza dl empleo y la norma vigente para asegurar la prouctividadela irecci. f
__IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES __

1. Gerencia Publica. _

15 Planes de Desarrollo y Planes de Ordenamiento Territorial de las entidades territoriales|

priorizadas. :

3. Metodologias de la investigacion.

4. Procesos de planificacién regional y articulacion interinstitucional.

5. Ley Orgénica de Ordenamiento Territorial y normatividad asociada.

6. Seguimiento y Evaluacion de Politicas puablicas y proyectos de desarrollo.
7. Manejo de modelos econométricos y de técnicas de analisis cuantitativo.
8. Produccién de documentos de andlisis socicecondémico: diagnosticos, sintesis de coyuntura, .:?

entre otros.

9. Gestidn de relaciones inter institucionales en diferentes niveles territoriales.

. Sistema Integrado de Gestion. '

. Cédigo de Integridad. :
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquice

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Comunicacion efectiva

Gestidn de procedimientos

vV ¥V V Y

Instrumentacion de decisiones

YVYVVYVY

VI REQUISITO

S DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

» Cincuenta y Cuatro (54) meses def

Titulo de formacion profesional enj '
experiencia profesional relacionada.

Ciencia Politica y Gobierno, Ciencias§
Politicas y Relaciones Internacionales, |
del Ndcleo Basico del Conocimiento en:§
Ciencia Politica, Relacionesg
Internacionales. :
» Titulo de formacién profesional en]
Administracion Publica, Administracion}
de Empresas, del Nicleo Basico del}
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 1222 “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifice: de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SDFP”

Conocimiento en: Administracion.
Titulo de formacién profesional en
Sociologfa, del Nucleo Bésico delf
Conocimiento en: Sociologfa, Trabajo
Social.
Titulo de formcién professional enf
Gestidn y Desarrollo Urbano, del Nicleo
Bisico  del © Conocimiento  en:
Arguitectura.
Titulo de formacién professional
Economia, del Nicleo Bésico dell
Conocimiento en: Economia.
Titulo de formacién profesional enf
Derecho, del Nucleo Bdsico de]
Conocimiento en: Derecho y Afines.

|| Titulo de Posgrado en dreas relacionadas con las|
il funciones del empleo !

U Tarjeta o matricula profesional, en los casosf
| reglamentados por Ley. '

DIRECCION DE GESTION FINANCIERA

RINCIPAL____

1. PROPO

il Desarrollar la implementacion de las Normas Internacionales en el proceso contable, en temas de
llinventarios, nomina, procesos judiciales de la entidad, con el fin de facilitar la toma de decisiones,
de conformidad con los lineamientos establecidos en la normatividad vigente y las demds normas y :
llllineamientos emitidos para tal fin, en el marco del Plan de desarrollo de Bogota “Bogotd mejor

llipara todos”.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 1222 “Por la cual se

compila y actualiza el manual especifico de funcisnes y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SDP”

Realizar todas las labores pertinentes y necesarias para la puesta en marcha del aplicativo}
LIMAY, incluyendo cargue de saldos, verificaciones y conciliaciones de la informacidn con fos

demas submodelos implementando fas Normas Internacionales y las directrices emitidas paraj
tal fin por la SHD.

Verificar peridédicamente la informacion que registra cada uno de los submodelos existentes del}
sistera SICAPITAL, para verificar el adecuado funcionamiento con los lineamientos contenidos _:
en la normatividad vigente.

Interactuar con la direccién de sistemas de la SDP, en todo relacionado con el funcionamientof
adecuado del aplicativo LIMAY y su interaccién con todos los submodulos.
Realizar constantemente las verificaciones necesarias del aplicativo con el fin de que la '
informacién generada por el mismo sea veraz y confiable. _
Ejercer el control y participar por parte de la direccién financiera a todas las reuniones, '
seguimiento o similares que tengan que ver con el tema del sistema SICAPITAL y con las Normas

Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico.

Revisar todos los aspectos del proceso contable en lo relacionado con el aplicativo,

garantizando el uso permanente del mismo y evitando reprocesos y retrasos en la presentaciéng
de la informacién. '
Realizar la actualizacién de procedimientos de la Direccién a fin de mantener el Sistema de

Gestién de Calidad actualizado. :

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la

naturaleza del empleoy la norma vigente para asegurar la productividad de la secretaria. -

IV. CONOCIMIENTOS BAS!COS O ESENCIALES

General:dades sobre la materia de Contabilrdad Pablica.

Estatuto Contractual.

Estatuto tributario

Decretos de orden Nacional y distrital

Conocimiento y manejo del Sistema lntegrado de Informacién SICAPITAL con énfasis en el
aplicativo contable LIMAY. |
Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Pdblico (Decreto 533 de Normas}

_Internacionales y demas normas). -
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

Comunes" Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional

Orientacion a resultados : Comunicacién efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION Ne. “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico: de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SDP”

SDE ESTUDIO 7
Estudios Experiencia

Titulo de formacidon profesional en » Cincuenta y Cuatro {(54) meses
: Contadurfa Piblica, del Nicleo Basico delfff - experiencia profesional relacionada. !
Conocimiento en: Contaduria Publica. }

[ Titulo de postgrado en areas relacionada con las]
4| funciones del empleo. ]

\Tarjeta o matricula profesional, en los casos|
8l reglamentados por Ley. ‘

DIRECCION DE GESTION FINANCIERA
|  IL.PROPGSITOPRINCIPAL
] Ejecutar las asrgnacrones presupuestaies requerldas para responder ante las neces;dades
flolasmadas en el presupuesto de la Secretarfa Distrital de Planeacidn, en el marco de! Plan def
i Desarroﬂo de Bogota ”Bogota rneJor para todos”. =
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC[ALES
Reailzar acompanamlento ala EJECUCIOI‘I presupuestal para entregar mformacmn veraz a fos _j
Subsecretarios y gerentes de proyecto sobre su avance.
2. Elaborar los informes mensuales a los Subsecretarios relacionados con la ejecucic’m
presupuestal de cada proyecto, tanto de la vigencia, Reserva y Recursos del Sistema Generalg
de Regalias.
3. Realizar andlisis y clasificacién de las solicitudes para la expedicién de los certificados def
disponibilidad presupuestal, certificados de registro presupuestal, liberaciones de saldo af

! través del Sistema PREDIS, _
4 Real[zar Ios estudrosprevros para [a determmac[onde Ios mdicadoresFlnanCJerosy
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compila y actualiza el manual especifico de funciones y compelencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretarta Distrital de Planeacion -
SDp”

Organizaciones para [0s procesos contractuales de la Entidad. , _
5. Participar en la calificacion de los indicadores tanto Financieros como Organizaciones de las}
diferentes propuestas que presentan los proponentes para ser evaluadas por la Direccién.  §

6. Contestar oportunamente a los diferentes proponentes las ohservaciones que sean :
radicadas en Ja Direccidn, al igual que a los Gerentes de los diferentes proyectos.

7. Realizar el seglimiento y reporte a los planes de mejoramiento internos y externos de laf
Direccién. :

8. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo
con la naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de la

secretaria.

fv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estatuto Orgdnico de Presupuesto Nacional -
Estatuto Contractual.

Estatuto tributario

Manual Operativo presupuestal Distrital
- Decretos presupuestales de orden Nacional y distrital

[ & v .

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aporte técnico Profesional

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE £AS 0 PCEOS TRANSVRALES
» Control Interno: Transparencia,

Comunicacion efectiva

v V¥V V¥

Gestidn de procedimientos

¥ Instrumentacion de decisiones

Y VY VVY

Gestién Financiera: Manejo eficaz v}
eficiente de los  recursos vy}
transparencia.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional enf _ Cincuenta v Cuatro (54) meses de
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -
SDP”

“Administracién de Empresas, | experiencia profesional relacionada.
Administracién  Publica del Ncleof

Basico del Conocimiento en:|

Administracién. [

> Titulo de formacién profesional en}
Contadurfa Piblica, del Nicleo Basicoff
del Conocimiento en: Contadurial
Publica. "

> Titulo de formacién professional enf
Economia, del Nicleo Basico delf
Conocimiento en: Economia.

| Titulo de postgrado en areas relacionadas conlf -
illas funciones del emplec.

| Tarjeta o matricula profesional, en los casos]
[Ireglamentados por Ley,

PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 20

i Nivel jerarquico: Profesional
il Denominacion del empleo: Profesional Especializado
llCodigo: 222

g Grado: 20

[[No. de empleos: Veintitrés (23)

| Empleo del superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DESPACHO

|| PROPéSITO PRINCIPAL _ _ |

Gestxonar la comunicacion estrateglca, con el fin de ser enlace entre el Despacho de Ia Secretana
ll Distrital de Planeacidn y el Concejo de Bogota, Congreso de la Repdblica, Juntas Administradoras(
| Locales, Alcaldias Locales, y organismos de control del Orden Nacional y Distrita!. g

_ ilIDESCRICION DE FUNCIONES ESENCIALES

_f 1. Onentar ia respuesta a [as diferentes comunicados que llegan al Despacho del Secretarlo taies
: como proposiciones, derechos de peticién, proyectos de Ley, proyectos de acuerdo v
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 1222  “Poria cual se
compila y actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacicn -
SDP”

solicitudes en general, principalmente provenientes del Concejo de Bogotd y Congreso de a
Republica. :
2. Asistir a las sesiones del Concejo Distrital para mantener enterado al Secretario y demds|
| directivos de los debates realizados que sean de interés de acuerdo con la misién de la SDP. £
l|3. Orientar las respuestas a los diferentes comunicados que llegan al Concejo de Bogotd vy
Congreso de la Repdblica.
0l4. Llevar un registro pormenorizado de las comunicaciones de acuerdo con los tiempos de
respuesta establecidos por la ley.
(5. Gestionar acompafamiento en las mesas de trabajo citadas por los Concejales y Congresistas,
' para dar oportuna respuesta de las solicitudes.
16. Generar espacios de comunicacién fluida, efectiva y confiable entre la Secretaria Distrital de
_ Pleneacion y los concejales y congresistas. _
7. Acompafiar a los funcionarios en las sesiones en donde sean citados o invitados por Jas
!l corporaciones. f
3. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo conj
' la naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de la secretaria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOSO ESENCIALES

Constttucmn Polftica de Colombia
Enfoque diferencial del marco normativo de la planeacién y del Ordenamiento Territorial.
Funcionamiento y normas gue regulan el Concejo de Bogotd y el Congreso de la Replblica
Conocimiento en el manejo normativo y ejecucién en Planes de Desarrollo,

Conocimiento en protocolo.

Conocimiento y manejo bésico en edicién de video y fotografia.

Conocimiento en redaccidn y correccion de estilo.

Conocimiento y manejo de herramientas office.

V. COM PETENCIAS COM PORTAMENTALES

BN DR WN e

Por nivel Jerarquico

Comunes

Aporte técnico Profesional

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario vy af ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Comunicacion efectiva

Gestidn de procedimientos

Y V¥V V¥V ¥

Instrumentacion de decisiones

VY VVYVY

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Pagina 26 de 132

Carrera 30 N. 25- 60 3 2
Cédigo Postal 111311 a0} ﬁ@?ﬁ&
MEJOR

Pisos 1,58y 13
PARA TODOS

P8X 335 8000
WWW. sdp GOV.CO
Info.: Linea 195

SC—CERZSQ?BQ CO-5C-CERZA9282



16 JUi 21

ALcaLols IAAYDR
DEBCGOYAD.C.
DECALTANIA OF Ay abCAKIH

1222

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SDP”

> Titulo de formacién profesional en} ) N
Comunicacién Social y Periodismo, del> Treinta  (30) meses de experienciel

Nicleo Bésico del Conocimiento en:j
Comunicacién  Social, Periodismo vy
Afines.

profesional relacionada,

. §iTitulo de posgrado en 4reas relacionadas con las|
| funciones del empleo. f

i Tarjeta o matricula profesional, en los casosk
freglamentados por Ley :

ﬁﬁ DIRECCIGN DE PLANES PARCIALES (2) f
:: II, PROPGSITO PRINCIPAL i
:: ) de los planes pi!s ear mediante ivie e

soporte en los procedimientos relacionados, segun la norma y los procesos de informacién ptblicalf
 que correspondan con pfanes parciales de desarrollo de la en’udad

: 1l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC!ALES :

f. 1. Preparar conceptos tecmcos sobre el tratamlento de desarroilo con base en la norma actual
. cumpliendo con los lineamientos establecidos. i
112. Orientar en la gestion de instrumentos de planeamiento del suelo, de conformidad con fos|g

: lineamientos establecidos. :
fi3. Atender a los usuarios y al pidblico en general, suministrando informacién urbanistica que sea
solicitada de conformidad con las normas vigentes y sobre los procedimientos administrativos

relacionados con la dependencia. :
14. Revisar el planeamiento urbanistico de los procesos de los planes parciales, de acuerdo con lalg

. normatividad establecida para tal fin.
§i5. Realizar seguimiento y actualizacion de las bases de datos de los planes parciales en proceso y|f
adoptados, a fin de contar con un sistema de informacién interno que contenga datosg
confiables y relevantes que sirvan para la toma de decisiones en la entidad. X
1l6. Elaborar documentos e informes que le sean asignados, remitiendo respuesta oportunamente :
: al solicitante sea entidad ptblica, privada y/o ciudadania en general.
-_Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con lalf
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ALCALCIAMAYOR
DE BOGOTA D.C.

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. . 1222 “Por la cual se
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empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretarta Distrital de Planeacion -

SDp”

naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de la Direccidn.

IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas Nacronaies y Dlstrltales relamonadas con Ordenamlento Terr;torlal
Plan de Ordenamiento Territorial. :
Plan de Desarrollo.
Normas asociadas al tratamiento de desarrollo.
Instrumentos de Planeamiento — Planes Parciales.
Cédigo Contencioso Administrativo-Procedimiento  Administrativo General-Derechos de ;
peticion.
Sistema Integrado de Gestidn.
Cédigo de Integridad.
V. COMPETENCIAS COMPORTAIVIENTALES
Comunes ; Por nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo ' Aporte técnico Profesional
Orientacidn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos

Trabajo en equipo : Instrumentacién de decisiones
Adaptacidn al cambio

: VL. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES

> Relacién con e! Cmdadano Desarroilo
de la empatla

. VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Comunicacion efectiva

» Titulo de formacién profesional en|y » Treinta (30) meses de experiencia
Arquitectura, Urbanismo, del Ntcleol) profesional relacionada.
Basico del Conocimiento en:
Arquitectura. :

Titulo de Postgrado en éreas relacionadas con
las funciones del emplec. :
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empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SD

|| Tarjeta o matricula profesional, en los caso
| reglamentados por Ley. ‘

DIRECCION DE AMB!ENTE Y RURAL[DAD 2)

| Realizar formulacion y seguimiento de los instrumentos de planeacién para el desarrollo rural vE
| ambiental sostenible en el Distrito Capital, particularmente en lo relacionado con la estructura
i|ecolégica principal v los bordes urbano — rurales, permitiendo su desarrollo integral sostenible y suf

llinteraccién con el &mbito reglonai

III DESCRiPC[ON DE FUNC[ONES ESENC!ALES

. Orlentar en ia elaboramon de las normas generales y comp[ementaraas que reglamentan e! Uso,
ocupacién y aprovechamiento del suelo rural, de manera particular en su estructura ecoldgicall
| principal. ‘
li2. Establecer mecanismos de coordinacién con las diferentes dependencias del Distrito en temas :
relacionados con el ordenamiento ambiental del territorio, sus dreas protegidas y todo suf

gl sistema ecolégico
3. Adelantar diagnésticos y/o estudios relacionados con el crdenamiento territorial, en las areasy

urbanas y rurales en el distrito, que aporten en la construccion de un modelo de ciudad}
sostenible y mds equitativa e incluyente en las interrelaciones urbano — rurales y la integracion|

!l conlaregidn. _
4. Desarrollar estrategias e instrumentos de planeacion que permitan la integracién del suelof

rural con la regién, incorporando las potencialidades y limitaciones de los recursos naturales, g
con base en las estrategias de uso y desarrollo eficiente de los recursos y tecnologias,
B asegurandola conservacién del ecosistema en el marco de las politicas ambientales. '
05. Asistir y participar en las instancias locales de coordinacién, participacion vy planeacién quef
competan con Ios procesos mlsmna!es de la Dlrecuon de Amblente y Rurahdad
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ATEMTTRAA CE FLANEALION

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 1222 “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -
SDP”

[6. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas conf
_elproyectoy lanaturalezadelempleo e
IV. CONOCIMIENTOS BICS O ESENCIALES

Plan de Crdenamiento Territorial.
Plan de Desarrollo Distrital.
Politicas Distritales.

Normas medioambientales

&> W N

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional

Orientacidn a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos

Instrumentacién de decisiones

Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
3 Experiencia

Estudios

> Treinta (30) meses de experiencia

> Titulo de formacion profesional en ° )
; profesional relacionada.

Ingenierfa Ambiental y Sanitaria, ingenieria}
Ambiental, del Nicleo Bésico deld
Conocimiento en Ingenierfa Ambiental, -
Sanitaria y Afines.

Titulo de formacién profesional en Biologfa,
Fcologfa, del Nacleo Béasico  delf
Conocimiento en: Biologia, Microbiclogfa, vl
Afines. :

ll> Titulo de formacion profesional en}
' Administracién  Ambiental, del Nucleof
Basico del Conocimiento en: Administracién. §

;_ Titulo de Postgrado en dreas relacionadas conj
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 1222  poy ta cual se
compila y actualiza el manual especifico: de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SDP”

|tas funciones del empleo.

reglamentados por Ley.

DIRECC!ON DE VIAS TRANSPORTE Y SERV!CIOS PUBLICOS (2)
- _ PROPDSITOPR!NCIPAL __
Eva!uar Ios proyectos relacmnados con la infraestructura y equ:pamlentos de [os srstemas
| generales Vial, de transporte y Servicios Publicos, que faciliten la planificacion urbanistica e |

il instrumentos de gestién territorial, para contribuir con lo establecido en el Plan de Desarrollo |
il Territorial y el Plan de Ordenamiento Territorial de acuerdo con las dispos:crones que regulan cada |

materia.

II! DESCRIPCION DE FUNC!ONES ESENCIA!.ES

1. Reallzar Ia revision de fos componentes Vial, de transporte y Serwcaos Pubilcos de los
proyectos relacionados con la planificacién e instrumentos de gestién territorial, asegurando §
que se encuentren articulados con el Plan de Ordenamiento Territorial y con las normas del §
i orden nacional o internacional que las regulan. :
[l 2. Preparar conceptos técnicos sobre las afectaciones viales y zonas de reserva, dando solucion :
- a los predios sobre los cuales curse solicitud ante la secretaria.

3. Consolidar los conceptos técnicos sobre los sistemas de Vial, de transporte y servicios §
publicos, articuladndolos con el Plan de Ordenamiento Territorial, los instrumentos que lo §
! reglamentan y lo complementan y con las normas de orden nacional o internacional. '
8| 4. Elaborar y acompafiar a las demds dreas en la formulacién de los instrumentos de planeacion |
desde el componente vial, de Transporte y servicios publicos y estableceran mecanismos de !
coordinacién con las diferentes dependencias del Distrito en temas relacionados con el §
ordenamiento vial y de movilidad en el territorio del Distrito Capital. i

. Realizar la formuicién de proyectos del sistema vial, de Transporte y servicios pabiis
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compila y actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SD

adelantados por la secretaria o demds entidades de la Administracidn Distrital, en articulacién
con el Plan de Ordenamiento Territorial, los instrumentos que los reglamentan y loj
complementan y con las normas de orden nacional o internacional que regulen este tipo de |

aspectos. ;
6. Realizar las demds funciones que le sean asighadas por el superior inmediato relacionadas §

~con la naturaleza del empleo y la norma vigente.
V. CONOCIMIENTOS BASiCOS 0 ESENCiALES

P!an de Ordenamlento Territorial.
Plan de Desarrollo Distrital
Norma urbanistica de la ciudad aplicable a los sistemas de movilidad y licencias urbanisticas. |
Politicas Distritales en materia urbana aplicables a los sistemas de vial Vias, Transporte y
Servicios Publicos.
. Sistema de informacién geografica. _
6. Especificaciones viales, de transporte y servicios publicos aplicables a la adopcion de
instrumentos de gestién del Plan de Ordenamiento Territerial. :
7. Normas sobre Vias, Transporte y Servicios Piblicos.
8. Reservasy afectaciones viales.
Cédigo de Integridad - Cédigo Contencioso Administrativo — Derechos de Peticion.

Pwn e

. COMPETENCIAS COMPOR T A N AL e —

Por nivel Jerarquico

Comunes

Aporte técnico Profesional

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con [a organizacion
Trabajo en equipo
Adaptac:on al cambio

Vi. REQUlSITOS DE FORMACiON ACAQEMICA Y EXPER]ENC!A _

Comunicacién efectiva

Y V VY

Gestién de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

jvvvvvv

Estudios

Experiencia

> Titulo de formacion profesional enf :
ingenierfa en Transportes y Vias, ingenieria I > Treinta (30) meses de experiencia
Civil, de Nicleo Basico del Conocimiento ] profesional relacionada. E
. en: Ingenieria Civil y Afines.
> Titulo de formacién profesional en:}f

Arquitectura, del Nucleo Basico delf
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conocimiento en: Arquitectura.

Jl Titulo de Postgrado en areas relacicnadas co
| las funciones del empleo.

Tarjeta o Matricula profesional, en los casos
Il reglamentados por la Ley. I

lDENTiFlCA ONDEL M

SUBSECRETARIA DE PLANEACEON SOCIOECONOMICA
___ - . II __ PROPOSIO PRINCIPAL . _ .
Desarrollar actmdades en Ia seiecuon formulauon Vi segmmlento de Ios proyectos de inversion

| financiadas o susceptibles de ser financiadas con recursos del Sistema General de Regalias]
| asignados al Distrito Capital, con el fin de garantizar los fines del mismo en las politicas de :

l|desarrollo de la ciudad.

_____ !II DESCR?PCSON DE FUNCIONES ESENCEALES

Desarroilar actl\ndades de seguimiento, que se consideren necesarias, a la ejecucmn de Ios
proyectos desarrollados dentro del sistemaGeneral de Regalias que favorezcan a laf
consecucion de los fines del Sistema. I
2. Coadyuvar en la realizacién de convocatorias y aplicar los disefios de los criterios que permitang
priorizar las uniciativas que seran estructuradas y presentadas ante los diferentes OCAD para
. su financiamiento. :
3. Elaborar conceptos juridicos relacionados con las labores asignadas a la Secretaria Distrital def
: Planeacién del Sistema General de Reglias para responder a los requerimientos de lasj
instancias de control politico y social a nivel Distrital y Nacional. 3
Bl4a. Proyectar conceptos jurfdicos sobre iniciativas de acuerdos, decretos, leyes o circulares, |
: relacionadas con el financiamiento de proyectos e iniciativas de proyectos con el Sistemag
General de Regalias, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin. :
|5, Proyectar la estructuracion de respuestas dirigidas a las diferentes entidades del orden f

Distrital y Nacional relacionadas con el financiamiento de proyectos e iniciativas de proyectos}

con el Sistema General de Regalfas, de conformidad con la normatividad vigente y los|
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lineamientos establecidos para tal fin.

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas con fal

naturaleza del empleo.

_ — IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES —
Conocimiento en estructura, organizacién y competencias de las entidades territoriales.
Conocimiento del Sector publico.

Conocimiento sobre Sistema General de Regalias.

Conocimiento sobre seguimiento, ejecucidn y desarrollo de proyectos.

Conocimiento de la norma administrativa, urbana y contractual.
Capacidad de conceptuar diferentes situaciones frente a la norma urbana y administrativa.

|7 _Cdigo de integridac.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo ' Aporte técnico Profesional
Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano .
Compromiso con la organizacion i Gestién de procedimientos

Trabajo en equipo

Comunicacién efectiva

Instrumentacion de decisiones

* Adaptacion al cambio

V1. EQUIITO DE ES!}DIO Y EPEEEC!A -
Estudios Experiencia

Tftulo de formacién profesional en Derecho, > Treinta (30) meses de experienciaf
del Nucleo Basico del Conocimiento en: profesional relacionada. '
Derecho y Afines.

Titulo de formacién profesional en

Administracién Puablica del Nucleo Basicof

del Conocimiento en: Administracién |

[ Titulo de posgrado, en areas relacionadas conf

|las funciones del empleo.

| Tarieta o matricula profesional en los casos|
Il reglamentados por la Ley. '

Pagina 34 de 132
g

Carrera 30 N.25-90
Cadigo Postal 111311
Pisos 1,58y 13

PBX 335 8000
www.sdp.gov.co i i
Info.: Linea 195 SC.CERZAWN?  CO-SC-CERIS0292

& "

GP-CER259293




ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTA D.Cx

==, , 26 JUK o519
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.-_.IDE'Clé_f\__I ﬁ'L’Ep-j-}*‘_zr

- e PR’NC'PAL I I
Desarro!iar actf\ndades en la seleccron, formu]acnon y segu:miento de los provectos de inversién}
financiadas o susceptibles de ser financiadas con recursos del Sistema General de Regaliasg
asignados al Distrito Capital, con el fin de garantizar los fines del mismo en las politicas de}
Ill DESCRIPCIGN DE FUNCEONES ESENCIALES

Desarrollar actl\ndades de seiecc:on formulac:on y seguimiento a Ja e;ecuuon de recursos del !
Sisterna General de Regalfas que favorezcan el desarrollo regional y de la ciencia, tecnologia e
innovacién en la ciudad de Bogotd y su Regién, con el fin de mejorar sus condiciones.
2. Realizar las convocatorias y establecer los disefios de los criterios que permitan priorizar las}
iniciativas que seran estructuradas y presentadas ante los diferentes OCAD para suj

f financiamiento. .
3. Realizar el seguimiento a la ejecucién de proyectos financiados con recursos del Sistemal

; General de Regalfas de forma tal que se fomente la adecuada ejecucidn de tos mismos.
lla. Elaborar conceptos técnicos relacionados con las labores asignadas a la Secretaria Distrital de
Planeacién del Sistema General de Regalias para responder a los requerimientos de lasf
instancias de control polftico y social a nivel distrital y nacional.
5. Proyectar conceptos técnicos sobre iniciativas de acuerdos, decretos, leyes o circulares,f
relacionadas con el financiamiento de proyectos e iniciativas de proyectos con el Sistemap
General de Regalias, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin. ;

6. Proyectar la estructuracion de respuestas dirigidas a las diferentes entidades del ordenf
: Distrital y Nacional relacionadas con el financiamiento de proyectos e iniciativas de proyectosj
con el Sistema General de Regalfas, de conformidad con la normatividad vigente y los§

lineamientos establecidos para tal fin. :
{l7. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas con elf

proyectoylanatura[ezade!empleo _ o EE——————
Iv. CONOCIM[ENTOS BASICOS 0 ESENCIALES -

Conoc1m[ento del Sector publico.
Conacimiento sobre formulacién, implementacidn, seguimiento y evaluacion de proyectos.

Conocimiento sobre planeacién, participacion ciudadana y metodologias de trabajo en grupo.
Conocimiento sobre Sistema General de Regalias.
Conocimiento sobre seguimiento, ejecucién y desarrollo de proyectos.

BB EE
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 1 2 2 Z “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico de funciones y compelencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -
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. Situaciones frente a la norma urbana y administrativa.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aporte técnico Profesional

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados

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

Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Adaptacién al cambio
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

§> Titulo de formacién profesional enf
I Administracién Publica, Administracién def
empresas, del Ndcleo Basico delf
Conocimiento en: Administracion :

> Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada. :

| Titulo de postgrado, en &reas relacionadas con}
las funciones del empleo.

BlTarjeta o matricula profesional en los casos|
llreglamentados por la Ley.

“ Profesion lizado Cédig

DIRECCION DE ECONOMIA URBANA
_ _ - _ k. ROP65ITO PRINCIPAL o o
Desarrollar tareas de analisis e investigacion de dindmicas socioecondmicas a escala territorial y dej
llcreacion v aplicacién de estrategias de financiacién det desarrollo mediante instrumentos def
j|financiamiento, como complemento técnico gue contextualice las decisiones de ordenamientoj
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perspectiva economica, N EE—

Desarrollar analisis e investigacion de la dindmica economica a escala territorial que

contextualice las decisiones de ordenamiento territorial desde una perspectiva econémica.

Realizar estudios socioeconémicos necesarios para atender las investigaciones que a nivel ff
institucional se requieran.
Realizar las actividades de soporte para el andlisis espacial que determina la viabilidad§
econémica y financiera de los instrumentos de planeacion del Plan de Ordenamiento
Territorial.
Elaborar documentos de soporte técnico gue contribuyan al consolidado de los estudios de |2
direccion. :
Apoyar en la conceptualizacién, seguimiento y desarrollo de los procesos contractualesy

realizados en |a Direccion.
Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo conf

la naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de la direccidn.

IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES __ _

Plan de desarrollo.

Gestidn del desarrollo regional.

Plan de Ordenamiento Territorial.
Sistemas de Informacién Geografica.

Avaltios, Norma Urbana y mercado inmobiliario.
Herramientas financieras que le permitan formuiar o disefiar alternativas y/o estrategias de|

financiacién a partir de los instrumentos de intervencién urbanistica y disefio y evaluacién dej
proyectos de diversas escalas. "
Dindmica Urbana y las herramientas posibles a partir de Ia normatividad urbana.
Metodologfa de la investigacion.

Cédigo de Integridad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes ff Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional

Orientacién a resultados . .
. L. A . : Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano :

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Gestion de procedimientos

» . Instrumentacion de decisiones
Adaptacion al cambio
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___VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA____
Estudios Experiencia

> Titulo Profesional Economia, del Nﬂcleo} Troi 20 q o
Basico del Conocimiento en: Economfa. : reinta (30) meses € experienma

profesional relacionada.

1> Titulo Profesional en Gestién y Desarrollo]
Urbano, del Nucleo Basico del Conocimiento}
en: Arquitectura. ‘

Titulo ‘de formacién profesional  en}
Estadistica, del Nicleo Basico de|
. Conocimiento en: Matematicas, Estadfstical
y Afines. ‘

Titulo de Postgrado en dreas relacionadas|
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los|
casos reglamentadoes por Ley. |

I IDENTIFICACIONDELEMPLEO .~ =~ ' ..
:Profesianal Especializado Codigo: 222 Grado: 20 . &0 oo
DIRECCION DE OPERACIONES ESTRATEGICAS
N reemm— II. PROPOSITO PRINCIPAL_ N _
: Desarrollar conceptos en la formulacidn, implementacion, seguimiento y evaluacion de Eas
| politicas sociales y poblacionales en conjunto con las entidades distritales competentes, con el fin
| de garantizar la clusic') de los rpospoblaionales en [as politicas de desarrollo de la cidad. !
- _ - 1L DESCR!P!(J DE FUNCES ESENCIALES - -
{1, Desarrollar procesos de formulacién, adopcién y ejecucién de politicas sociales y poblacionales|
que favorezean la inclusién y equidad para los habitantes de Bogotd con prioridad para los
grupos poblacionales discriminados y segregados por razones de edad, etnia, o condiciones de}

vulnerabilidad, con el fin de mejorar sus condiciones de vida.
2. Realizar los estudios de diagnéstico y caracterizacion de los diferentes grupos poblacionales, :
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico de funciones y compelencias laborales para los

empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -
SDP” _ ,

que permitan analizar su situacién socioeconémica y generar lineas base para la formulacién, §
reorientacién, seguimiento y evaluacién de las politicas puiblicas poblacionales y de equidad. _'
5;' 3. Elaborar conceptos técnicos relacionados con los temas sociales, poblacionales y de equidad|]
para responder a los requerimientos de las instancias de control politico y social a nivet
distrital y nacicnal.
4. Proyectar conceptos técnicos sobre iniciativas de acuerdos, decretos, leyes o circulares, §
' dirigidos a grupos poblacionales, de conformidad con los lineamientos establecidos para talj

i fin.
i|5. Proyectar la estructuracién de respuestas dirigidas a las diferentes entidades del orden}
Distrital y Nacional que contengan enfoque poblacional, de conformidad con la normatividad|

vigente y los lineamientos establecidos para tal fin. _
6. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas conj

_elproyectoylanaturalezadelempleo. e —
V. CONOCIMIENTOS BASICOSOESENCIALES

il1. Estructura del Estado.
Conocimiento del Sector pablico. _
Conocimiento sobre formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacién de politicasy

publicas poblacionales o de equidad. _
Conocimiento sobre planeacién, participacion ciudadana y metodologias de trabajo en grupo. g
Conocimiento sobre poblaciones o grupos poblacionales discriminados o segregados. '
Sistema Integrado de Gestién. ;

Cédigo de Integridad.

N

W

IS o o &

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

Comunes ‘ Por nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromise con la organizacion
Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos

Instrumentacién de decisiones

Adaptacion al cambio

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _

Estudios Experiencia

Tiulo de formacién profesional en Ciencial|» Treinta (30) meses de experienciaf

Polftica, Ciencia Polftica y Gobierno delf  profesional
Nicleo Bésico del Conocimiento en: Cienciag
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Politica, Relaciones Internacionales.
Tftulo de formacién profesional en Derecho,
del Ndcleo Basico del Conocimiento en:j
Derecho y Afines. '
Titulo de formacién profesional en]
Psicologia del Nicleo Bésico  delf
Conocimiento en: Psicologia. ?

| Titulo de Postgrado en dreas relacionadas con|
illas funciones del empleo. :

I Tarjeta o matricula profesional, en los casos
Il reglamentados por Ley.

fesional Especializado Codigo: 222 Grado: 20 -~ . = o

DIRECCION DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO A LA INVERSION (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

| Brindar informacién y acompafiamiento técnico a los procesos de programacion y seguimiento def
|2 inversion distrital en el marco de los Planes de Desarrollo vigentes, con el fin de contribuir a laf
lleficiencia en la asignacién de recursos y en el seguimiento a la inversion publica alcanzando losf
¥ compromisos del Plan de Desarrollo de Bogoté “Bogota mejor para todos”.

11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar con las entidades y localidades asignadas el proceso de formulacidn y/of
actualizacion de proyectos inscritos vy registrados en el Banco Distrital de Programas vl
Proyectos, para garantizar la correcta asignacién y ejecucién de recursos de inversion directa yE
; que estén clasificados de acuerdo con la estructura del Plan de Desarrollo Distrital vigente. ;
>, Gestionar con las entidades distritales el proceso de programacion, reprogramacion,
' actualizacién v seguimiento del plan de accién, para garantizar un ordenamiento eficiente de}
_ metas y recursos que permita el logro de los compromisos del Plan de Desarrollo Distrital,
l3. Realizar e! Plan Operativo Anual de Inversiones con las secretarias que correspondan y las]
| entidades distritales asignadas, para determinar el monto de los recursos gue garanticen el}
cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo. _
. Generar conceptos sobre las modificaciones al presupuesto de inversidn de las entidades§
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distritales bajo su responsabilidad, en el marco de las normas presupuestales para facilitar la
; correcta ejecucion de los recursos publicos.
5. Realizar ajustes y modificaciones a las herramientas técnicas de seguimiento para contribuir al
| la optimizacién de las mismas, |
6. Brindar acompafiamiento técnico en la elaboracidén y ajuste de la reglamentacién que rige a[
Banco Distrital de Programas y Proyectos y de las demds normas de la direccion {circulares, ff
resoluciones, manuales) para garantizar la eficiente operacién del sistema distrital def
: planeacién.
7. Elaborar conceptos a soI|c1tudes de los organismos de conirol, entidades distritales
nacionales del sector pablico y privade y ciudadania en general de acuerdo a los términos
i condiciones requeridas. :
08. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con i

la naturaleza del empleo y normas vigentes, para asegurar la productividad de la direccién, :
IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulac;on eva[uacuon y seguimiento a Proyectos de Inversion social.
Formulacién, evaluacidn y seguimiento a Planes de Desarrollo.
Conocimientos en el manejo de presupuestos.
Conocimientos generales de Planes de Ordenamiento Territorial.
Formulacién, evaluacién y seguimiento a Politicas publicas.
Elaboracién y Valoracién de Diagndsticos de la ciudad.
Normas que rigen el distrito en materia presupuestal y administrativa.
Sistema Integrado de Gestion.
Codigo de Integridad.
. 10 Conoc1mlento en herramtentas ofimat:cas y estadlstlcas

V. COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES

Por nivel Jerarquico

Comunes

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos

Y ¥V Vv V¥

Instrumentacion de decisiones

iV VVYVYYVY

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia _'
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Tiulo de formacién profesional en] > Treinta (30) meses de experienciaj
Economia, del Ndicleo Bésico delf profesional relacionada.
Conocimiento en: Economia. '

Titulo de formacion profesional enf
Ingenieria Industrial, del Ndcleo Basico del]
Conocimiento en: Ingenierfa Industrial y
Afines. -}

Tiulo de formacién profesional enl
Administracion de Empresas, |
Administracién  Publica,  Finanzas vy}
Relaciones Internacionales, Finanzas, delf
Nicleo  Basico de  Conocimiento:|
Administracién.

(i Tituio de Postgrado en &reas relacionadas con
il las funciones del empleo. I

| Tarjeta o matricula profesional, en los casos
i|reglamentados por Ley

DIRECCION DE PARTICIPAC!ON Y COMUNECACION PARA LA PLANEACION
L PROPOSITO PRiNClPAL

j|Elaborar estrategias de participacién y comunicacién de los diferentes procesos e instrumentos del
| planeacidn para garantizar accesibilidad, compresién y manejo de la informacién articulando los§
§l aspectos técnicos, de participacion, de informacidny de comunicacion.

i, DESCRIPCIf)N DE FUNCIONESESENCIALES _

E( 1. Contribun' profesnona[mente con el disefio de estrategias para el desarrollo de procesos de
participacién ciudadana relacionados con los procesos y agentes de los niveles de lag
adm[nlstracton distrital y reglonaE en torno al crclo de la planeacion de los diferentesf
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Contribuir profesionalmente en la elaboracion de estudios e investigaciones que aporten a fag
formulacién de procesos e instrumentos de planeacidn en el marco de la participacién como ;ﬁ
derecho y ejercicio a nivel interinstitucional. ;
Disefiar e implementar estrategias de participacidén con los enfogues priorizados por la
administracién distrital en el marco de los procesos de planeacién en los instrumentos def
planeacién que lidera la entidad, que garanticen un flujo de informacién permanente entre lag
Secretaria Distrital de Planeacién, sectores distritales, agentes pablicos y privados e instanciasg
de la sociedad civil. :
Implementar metodologfas, mecanismos e instrumentos de pedagogia social, formacion vl
promocién comunitaria con relacién a las politicas, planes e instrumentos de planeacién y|
ordenamiento del territorio que lidera la entidad, para la promocién de Ia participacion
ciudadana en dichos instrumentos.
Elaborar informes y presentaciones requeridos por los usuarios, de conformidad con losj
lineamientos establecidos por la entidad y por la Direccién de Participacién para tal fin.
Atender respuestas a requerimientos, solicitudes, peticiones, quejas, reclamos, proposiciones§
y demés, para cumplir con las funciones de la Direccion de Participacién, de conformidad conf
los lineamientos establecidos por la Secretarfa Distrital de Planeacién y la normatividad
vigente.
Contribuir profesionalmente en la elaboracién de piezas comunicativas para desarrollar las]
diferentes herramientas de comunicacién relacionadas con la misién de la direccion, def
conformidad con los lineamientos establecidos por la Secretarfa Distrital de Planeacion. i
. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con
la naturaleza del empleo v la norma vigente para asegurar la productividad de la Direccion.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente sobre participacién ciudadana relacionada con la planeacién, elf
desarrollo territorial y ambiental. Plan de Desarrollo Distrital. -
Instrumentos de Planeacién.

Ciclo de Planeacion.
Disefio de metodologias en procesos de planeacién participativa y construccién de ciudadania.

Manejo de software y herramientas informaticas de oficina, a nivel de usuario.
. Sistema Integrado de Gestidn.
_ Codigodeintegridad, e ee—
V. OM PETENIS COMPORTAMNTALES
Comunes . Por nivel Jerarquico

» Aprendizaje continuo ‘ » Aporte técnico Profesional
» Orientacion a resultados
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» Comunicacion efectiva

» Orientacién al usuario y al ciudadano '
» Compromiso con la organizacion
> Trabajo en equipo ;
> Adaptacion al cambio | > Instrumentacion de decisiones

» Gestidn de procedimientos

_VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES |

% Relacién con el Ciudadano: Desarrollo
de la empatia.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

» Treinta {30) meses de experiencia
profesional relacionada. '

Titulo de formacién profesional enj
Administracion  Publica, del Nucleo]
Bisico  del  Conocimiento  en:]
Administracion. '

Titulo de formacién profesional enf
Antropologia, del Nicleo Basico delf
Conocimiento en: Antropologia, Artesf
Liberales.

Titulo de formacién profesional en}
Ciencia Pélitica, del Nucleo Bésico delf
Conocimiento en: Ciencia Politica, §
Relaciones Internacionales. '

Titulo de formacién profesional en}
Comunicacién Social, del Nicleo Basico}
del Conocimiento en: Conocimientol
Social, Periodismo y Afines,

Titulo de formacion profesional en
Economfa, del Nuicleo Basico del
Conocimiento en: Economia. ;

Titulo de formacion profesional en}
Gestion vy DesaHo Urbanos, del
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nicleo basico del conocimiento en:}
Arguitectura. "

Titulo de formacién profesional enl]
Psicologia, del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Psicologia.

Titulo de Formacion Profesional enf
Sociologfa, Trabajo Social, del Nicleo
Basico del Conocimiento en: Sociologia,
Trabajo Social.

B Titulo de Postgrado en areas relacionadas cony
i las funciones del empleo. - ‘

! Tarjeta o matricula profesional, en los casos
lireglamentados por Ley,

DIRECCION DE PLANES DE DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO LOCAL
| _IL PROPOSITO PRINCIPAL — -
Disefiar e implementar metodologias sectoriales y locales para ia recoleccién de indicadores proxy}
 del Plan de Desarrollo, reportes del seguimiento a éste a través de herramientas como el tablero}
llde control, v los informes de rendicién de cuentas, que permitan mejorar el ejercicio de la

E planeacion en las localidades, y la de los sectores del nivel central, en el territorio, concentrandosef
fi particularmente en et componente del ciclo de la gestion publica relacionado con la formulacion

ldc politica basada en evidencia, el seguimientoy laevaluacion. _____
L. DCRiPCIéN FUNCION ENCiALES -

ar estudios que permitan mejorar el ejercicio de la planeacion en las localidades, vy la de§

Elabor
: los sectores del nivel central, en el territorio. _
l2. Elaborar estudios que permitan mejorar el componente del ciclo de la gestién publicaf
: relacionado con la formulacién de politica basada en evidencia, el seguimiento y la evaluacion. §
Disefiar herramientas metodolégicas e instrumentos para formular, hacer seguimiento y

Pagina 45 de 132

Carrera 30N, 25-90
Cadigo Postal 111311
Pisos 1,58y 13

PBX 335 8000
www.sdp.gov.co
Info.: Linea 195

PARA TODOS




——— 26 JUN 2019
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evaluar el Plan de Desarrollo Distrital y/o Local, en concordancia con los lineamientos
establecidos para tal fin.
4. Orientar a los sectores administrativos asignados, en el desarrollo del proceso de formulacion, |
' seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo Distrital y/o Local, garantizando que se
elabore conforme a la norma vigente y se presente oportunamente al Concejo de Bogotél
: (Distrital) y/o a la JAL (Local) para su aprobacién y adopcion.
5. Orientar la elaboracién de informes de cierre de administracidn para cada periodo de gobiernof
y empalme con la nueva administracion, para proveer informacion sobre la situacién y balance|
: de los programas adelantados por la administracién saliente. ;
[ 6. Elaborar las respuestas a las solicitudes de informacion formuladas por los entes de control,§
. las entidades y la ciudadania dando cumplimiento a los requerimientos que la ley establece.

7. Gestionar la participacién y representacién de la Direccidén de Planes de Desarrolto
' Fortalecimiento Local, en las distintas instancias y reuniones que se convoque sobre temas dej
su competencia para garantizar una efectiva participacion y articulacién con otras entidades of
; ireas de |la Secretaria Distrital de Planeacion.
82, Disefiar instrumentos que permitan la recoleccién de informacién de manera eficiente yi
; oportuna para el seguimiento del Plan de Desarrollo basado en resultados e impactos.
§10. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo conj
la naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de la direccion. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas nacionales y distritales de Planeacién, Presupuesto Publico y Contratacién. _
Estructura del Estado y de la Administracién Distrital {sector central, descentralizado y nivel
local)
Gerencia de Proyectos
Elementos bésicos de la politica ecenémica, politica fiscal, y politica social
Normas y metodologfas para la formulacion de los Planes de Desarrollo Distrital y Locales
Marco normativo nacional y distrital del ordenamiento territorial y la planeacion.
Rendicidn de cuentas e informes de gestion.
Sistema Integrado de Gestidn.
Cédigo de Integridad.

o

Ao

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

» Aporte técnico Profesional

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

QOrientacion al usuario vy al ciudadano
Compromiso con la organizacién

» Comunicacién efectiva

jvvyvy

Gestion de procedimientos
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> Trabajo ?,n €quipo ) ¥ Instrumentacion de decisiones

Relacién con el Ciudadano: Desarrollo .'
de la empatia.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional en Geografia, delf

Experiencia

> Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada. :

Nicleo Basico del Conocimiento en:f
Geografia, Historia. '

Titulo de formacién profesional enf
Economia, del Nucleo Bdsico delf
Conocimiento en: Economfa. 1

Titulo de formacién profesional eng
Ciencia Politica, del Nicleo Bésico delf
Conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales. :

I Titulo de Postgrado en éreas relacionadas conj
filas funciones del empleo.

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

§| Gestionar acciones orientadas a brindar elementos que permitan a los miembros del Consejo de f;
[ Politica Econdmica v Social del Distrito Capital (CONPES Bogotd) tomar decisiones en materia dej
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lipoliticas, estrategias y programas en el ambito econdmicoy social en el marco del Plan Distrital de §
il Desarrollo.

Ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar informacién y acompafiamiento técnico al Consejo de Politica Econdmico v Social del}
:ﬁ Distrito Capital en temas de politica econémica y social y su impacto a nivel distrital.
> Gestionar estudios, investigaciones y documentos de politica econdmica y social para apoyar
: la toma de decisiones del Consejo de Politica Econémico y Social del Distrito Capital.
§i3. Desarrollar el proceso de seguimiento a las decisiones y politicas adoptadas por el Consejo de
: Polftica Econémico y Social del Distrito Capital. :
14, Elaborar informes periédicos u ocasionales sobre el desarrollo de los planes, programas y|
: politicas generales sectoriales del Distrito Capital.
{5, Realizar las acciones administrativas correspondientes al ejercicio de la secretarfa técnica delj
Consejo de Politica Econdmico y Social del Distrito Capital, en espacial las relacionadas con la
programacion de la agenda anual, el desarrollo de las sesiones y el manejo adecuado del}
archivo, ;
6. Realizar fas acciones que permitan articular las diferentes 4reas de la Secretarfa de Planeacionj
: y de otras entidades en el marco de la elaboracién de documentos que sean sometidos alf
: Conseijo de Politica Econémico y Social del Distrito Capital.
7. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con

la naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar |a productividad de fa direccion.
[V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica Econdémica
Politica Social
Planes de Desarrollo Distrital y Local
Administracidn del sector publico.
Estructura administrativa distrital
Indicadores de gestién, impacto y resultado
Elaboracién de documentos técnicos

Sistema Integrado de Gestién

. Cédigo de Integridad
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Comunes Por nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional
Qrientacion a resultados ) Comunicacién efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano ;

Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo : Y. ..
Adaptacién al cambio Instrumentacion de decisiones

Gestidn de procedimientos

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional enf|> Treinta (30) meses de experienciaj
Administracidn Publica, Administracién defl  profesional relacionada. !
empresas, Finanzas del Nicleo Bésico delf
Conacimiento en: Administracién :

Titulo de formacién profesional enf
Economia, del Nucleo Bésico deld
Conocimiento en: Economia. '

Titulo de formacién profesional en Gobiernoj
y Relaciones Internacionales, Negocios|
internacionales, Ciencia Politica, del Nicleog
Bésico del Conocimiento en: Ciencia Politica, |
Relaciones Internacionales.

Titulo de formacién profesional en|
Ingenierfa Industrial, del Ndcleo Basico delf
Conocimiento en: ingenieria Industrial.

I Titulo de Postgrado en dreas relacionadas con
#llas funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos|
ireglamentados por Ley. '5
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DIRECCION DE ANALISiS Y CONCEPTOS JURIDICOS
11. PROPBSITO PRINCIPAL_

[ Revisar los actos administrativos de caracter general que se proyecten en la entidad, dar respuesta :_
il a las solicitudes, consultas, conceptos 'y derechos de peticidn radicados por los clientes internos v
|externos de la SDP y consolidar la doctrina juridica de la Secretarfa.

L. DESCREPCléN DE FUNCiONES ESENCIALES

Brmdar acompanamlento juridico a las dreas de la entidad en materia juridica sobre Sus
actuaciones, la proyeccion de conceptos y la estructuracion de las normas que deban ser
expedidas, para garantizar que se ajusten al ordenamiento juridico, bajo la supervision dell
Director. |
2. Realizar los proyectos de respuestas a las consultas juridicas formuladas por los particulares y§
las autoridades dentro de las competencias de la entidad y la dependencia, para cumplir con lag
funcién administrativa de la entidad y dar cumplimiento a los principios del derecho]
administrativo.

83, Brindar acompafiamiento juridico en la revisién de los actos administrativos de caracterf

general que se proyecten en la entidad y los que sean sometidos a consideracion de laf

Secretaria Distrital de Planeacién por otras entidades y corporaciones, para garantizar quej

: dichos actos se ajusten al ordenamiento juridico. ::

4. Proyectar las respuestas a los requerimientos y solicitudes de los organismos de control,§

entidades del sector publico y privado y ciudadanfa en general, de acuerdo a los términos v}

condiciones necesarias y en cumplimiento de la funcidn administrativa de la entidad]

garantizando la aplicacién de las normas y preceptos vigentes. '

[5. Efectuar actividades necesarias para fa consolidacidn de la doctrina juridica en materia urbanal
de la entidad.

6. Brindar asesoria juridica a las dreas de la entidad en materia juridica sobre sus actuaciones, la
proyeccion de conceptos y la estructuracién de las normas que deban ser expedidas, para
garantizar que se ajusten al ordenamiento juridico, bajo la supervisién del Director.

£i7. Realizar los proyectos de respuestas a las consultas juridicas formuladas por los particulares y

fas autoridades dentro de las competencias de la entidad y la dependencia, para cumplir con la

funcién administrativa de la entidad y dar cumplimiento a los principios del derechof
administrativo.

I3 Proyectar las respuestas a los requerimientos y solicitudes de los organismos de control,

' entidades del sector pUblico v privado y ciudadania en general, de acuerdo a los términos y}

condiciones necesarias y en cumplimiento de la funcidén administrativa de la entidad
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garantizando la aplicacién de las hormas y preceptos vigentes.
Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo conj
la naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de la direccion. :

_ IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Derecho Piblico.

Derecho Urbanistico.

Derecho Procesal.

Derecho Constitucional.

Derecho Administrativo.

Normas sobre el modelo Estéandar de Control Interno- MECI

Conocimientos aplicados del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo. o
. Cédigo de integridad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional

Orientacion a resultados Z_. Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano 3
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacson al cambio

| V. COMPETENCIAS !_ABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

VY VVVYVYYVY

» Relacién con el Ciudadano: Desarrollo
de la empatia.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios : Experiencia

> Titulo de formacién profesional Treinta {30) meses de experiencia
Derecho, del Nulcleo Basico profesional relacionada.
Conocimiento en: Derecho y Afines. ;

{Titulo de Postgrado en é&reas relacionadas conj
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SDP”

llas funciones del empleo.
I Tarjeta o matricula profesional, en los casos]
| reglamentados por Ley f‘

"I, IDENTIFICACION DEL EMPLEG - -
Profesmnal Espemahzado ~édigo: 222 Grado 20

DIRECCION DE TRAIVIITES ADMINISTRAT!VOS
L PROPOS%O PRINCIPAL

Elaborar proyectos de actos admmistratavos para resolver los recursos de la via Gubernatwa
:: recursos contra los actos administrativos y revocatoria directa, iniciadas de oficios o a solicitud de
l narte, contra los actos expedidos por los curadores urbanos de la ciudad, que nieguen o autoricen ;
il licencias, y los actos administrativos emitidos por la secretarfa gue sean objeto de estos recursos. §

Iii DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES B

11, Ejecutar las Iabores tendlentes a la realizacion de la relatoria de los actos admlnzstratlvos que
: resuelven los recursos reposicién, apelacion, queja y de revocatoria directa y conceptos|
juridicos proyectadas por la Direccidn de Tramites Administrativos. :
Elaborar los proyectos de actos administrativos que resuelvan los recursos de reposicion, §
apelacién, queja y de revocatoria directa de competencia de la Secretaria Distrital de

Planeacién y velar por su debida notificacién dentro de los términos establecidos en la ley y en
los procedimientos internos y demds disposiciones juridicas.
Proyectar los actos y realizar las actuaciones necesarias para resolver los recursos promovidos§
contra los actos administrativos que otorgan o niegan licencias urbanisticas expedidas por los§
curadores urbanos de la ciudad y fos actos expedidos por la Secretaria. _'
Proyectar los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades del sector§
ptblico y privado y ciudadania en general, de acuerdo a los términos y condiciones

determinadas en los procedimientos internos.
Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas con '
el proyecto y la naturaleza del empleo. :

"IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Derecho Publico.
. Derecho Urbanistico.
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Derecho Procesal,

Derecho Constitucional.

Derecho Administrativo.

Normas sobre el modelo Estandar de Control Interno- MEC! _

Conocimientos aplicados del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contenciosof

Administrativo. '
V CMPENCIA CONMPORTAMENTALES _ . B
Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional

Or!entac!_c’)n 2 resuitédos . - Comunicacidn efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano :

Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio |
VI. COMPETENCIAS LABORALES DEA O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestién de procedimientos

Instrumentacién de decisiones

¥ Relacion con el Ciudadano: Desarrollo
de la empatia.

VI1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios ; Experiencia

> Titulo de formacion profesional enf » Treinta (30) meses de experiencial
Derecho, del Nicleo Bdsico delf profesional relacionada.
Conocimiento en: Derecho y Afines. :

| Titulo de Postgrado en dreas relacionadas cony
| las funciones del empleo. ;

lTarjeta o matricula profesional, en los casosf
|reglamentados por Ley.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 1222 “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SDP”

oL T T PO T e
DIRECCION DE PLANEACION (2)
li. PROPOSITO PRINCIPAL

| Realizar acompafiamiento técnico a la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de
flGestidn, con el propésito de mejorar continuamente la gestién de la entidad, de acuerdo con los
| requerimientos técnicos y normativos vigentes. |

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el disefio, planificacién, documentacion, implementacion, seguimiento, sostenibilidad]
y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, realizando acompafiamiento]
técnico y metodoldgico requerido por las dreas de la entidad, de acuerdo con la normatividad]
técnica, legal y reglamentaria vigente sobre la materia. '

Brindar informacién para la formulacién de estrategias, politicas y metodologias para Ia
adecuada implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, garantizado elf
cumplimiento de la normatividad vigente en la materia. :

Orientar la estructuracién y seguimiento de los indicadores de gestion de la entidad, quej
permitan identificar tanto el desempefic como [as oportunidades de mejora de la gestién
institucional.

Brindar acompafiamiento técnico para la administracién del riesgo de la entidad, de acuerdo
con las disposiciones administrativas, legales y reglamentarias vigentes. :

Realizar la Revisién del Sistema Integrado de Gestién, con informacién analizada, de}
conformidad con la normatividad técnica y legal aplicable sobre la materia.

Orientar el establecimiento, implementacién, mantenimiento y mejoramiento de los procesos}
necesarios para el Sistema Integrado de Gestidn, planificando, desarrollando y coordinandof
los mecanismos adecuados de acuerdo con los requerimientos técnicos y normativos vigentes.

Consolidar los informes y respuestas a las solicitudes de los organismos de control, entidades
del sector publico y privado y ciudadania en general relacionadas con las competencias de lag
dependencia y de la SDP, en forma completa, articulada y oportuna.

Orientar la alineacién del Sistema Integrado de Gestion con el Plan Estratégico de la entidad, |
en sus fases de formulacién y ejecucion, en el marco de los lineamientos impartidos por la Altag
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Dlreccaon y de conformldad con Ia normatl\ndad apllcab[e sobre Ia materla

1/10. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con|
la naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de la direccién :

IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I\/Ietodologias de lmplementamon mejora y sostenibilidad del Slstema lntegrado de

Gestion. :

Auditorfa de sistemas de gestién de calidad

Auditoria de sistemas integrados de gestion.

Gestidn publica, metodologias y normatividad de planeacion en el sector publico

Disefio, medicién y anélisis de indicadores de gestidn

Guias 0 metodologias de administracién de riesgos _

Metodologias para el levantamiento, estructuracién y documentacidn de procesos Y

procedimientos en el sector publico. 53
. Normas iSO 9001-2015, NTCGP 1000:2009, MECI 1000:2005, NTC-OHSAS 18001:2007, ;

NTC—ISO 14001 2004 ISO 26000 NTC ISO 27000 2006 :

V COMPETENCIAS COMPORTAMENTA].ES
Comunes Por nivel lerérquico

Aprendizaje continuo Aporte'técnico Profesional

Orientacién a resultados ] Comunicacién efectiva
Qrientacidn al usuario y al ciudadano :
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacuon al cambio

| E COMPETENCIAS LABORA!.ES DEAREASOPROCESOS TRANSVERSALES

Gestion de procedimientos

Instrumentacidn de decisiones

I VVvVVvYyy

» Relacién con el Ciudadano: Desarrollo
de la empatia.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios ; Experiencia

» Titulo de formacién profesional : » Treinta (30) meses de experienciaf
fngenieria Industrial, Ingenierfa : profesional relacionada.
Productividad yCalidad, del Ncleo
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SDP”

Basico del Conocimiento en: Ingenierial
industrial. :

» Titulo de formacion profesional enf
Administracién Publica, Administracion}
de Empresas, Administracién de
Negocios, del Nucleo Basico delf
Conocimiento en: Administracién.

Titulo de formacién profesional enj
Economia, del Nucleo Bdasico del
Conocimiento en: Economia.

Titulo de formacidn profesional en}
Ingenieria en Calidad, del Nicleo Bésicof
del Conocimiento en: Ingenieria.

| Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las
il funciones del empleo.

| Tarjeta o matricula profesional, en los casos]
- Mreglamentados por Ley. ‘

|, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
fesional Especializado Codigo: 222 Grado: 2(

DIRECCION DE PLANEACION
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar la formulacién, ejecucidn y seguimiento de los planes, programas, proyectos vi
metodologias de planeacién, que faciliten el cumplimiento de las funciones y objetivos]

institucionales.

fIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o
Orientar técnicamente a las dreas en el proceso de formulacién del Plan de Desarrollo Distrital,|

con base en la metodologia distrital para su programacion y seguimiento y en el marco de [af
herramienta SEGPLAN o aquella que la sustituya, relacionada con los compromisos que lef

I
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competen a la SDP, de conformidad con la normatividad aplicable scbre la materia
coherente con las funciones, competencias y misién de [a SDP.
l2. Contribuir en la construccién y seguimiento a la implementacion del Plan Estratégico de laj
3 entidad, verificando su alineacién y coherencia con el Plan de Desarroilo Distrital vigente.
i|3. Asesorar metodolégica y conceptualmente la formulacidn y seguimiento de los proyectos de]
' inversién y sus planes de accién y demds herramientas internas de planeacion, de manera :
oportuna y de conformidad con las normas técnicas y legales aplicables sobre la materia. d
4. Contribuir profesionalmente en la definicién, consolidacion y aprobacién del anteproyecto delf
presupuesto de inversién, as{ como sus modificaciones, de manera oportuna, de acuerdo con
los lineamientos dados por la autoridad competente sobre fa materia y en concordancia con :
: los procedimientos establecidos por la entidad.
5. Brindar asistencia técnica y conceptual en el proceso de formulacmn seguimiento vy}
evaluacién de los planes de inversién y de contratacién de la SDP, de acuerdo con los !
procedimientos establecidos por la entidad. :
6. Acompafiar el proceso de definicién, consolidacién, seguimiento y evaluacion del Presupuesto
Orientado a Resultados (POR), de acuerde con las competencias de la entidad y los términos
| establecidos en la ley. :
7. Proyectar la consolidacién de los informes y respuestas a las solicitudes de los organismos def
control, entidades del sector publico y privado y ciudadania en general relacionadas con lasg
competencias de la dependencia, de manera oportuna y de conformidad con las normas}

aplicables sobre la materia.
8. Las demds que le asigne el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del cargo, el nivelj

y el area de desempeno del emp!eo _ - .
v, CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIA!.ES

Metodoioglas de formulacidn, seguimiento y evaluacién de pla nes, programas y proyectos
Manejo de los aplicativos SEGPLAN, PREDIS y metodologla PMR

Gestién publica, metodologfas y normatividad de planeacién en el sector pblico
Disefio, medicidn y andlisis de indicadores de gestién.
Normas del Sistema [ntegrado de Gestién para las entidades del distrito Capital.
V., COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel Jerarquico

Comunes

Aporte técnico Profesional

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario vy al ciudadano
Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo : ., . .
Adaptacién al cambio Instrumentacion de decisiones

Comunicacidn efectiva

Gestién de procedimientos

v Vv Y VY

IvVvvvyy
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. P Por cual se

compila y actualiza el manual especifico de funciones - cbmbetencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SDP”

V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
Planeacidn estatal; Integridad}
institucional y capacidad de anélisis.

> Relacion _con el ciudadano: Desarrollof
de la empatia.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en » Treinta {30} meses de experienciaf
Economfa, del Nicleo Bésico delf profesional relacionada. ’
Conocimiento en: Economia.

Titulo de formacién profesional eng
Ingenieria Industrial, del Ndcleo Basicof
del Conocimiento en: Ingenieria
industrial y Afines. ;

Titulo de formacion profesional en
Administracién Publica, Administracidn
de Empresas, Administracién  def
Negocios, Administracién Financiera, |
Administracion de Empresas y Finanzas, |
Administracién y Finanzas, del Nucleo]
Bisico  del  Conocimiento  en:|
Administracion. ;

l Titulo de Postgrado en &reas, relacionadas conj
las funciones del empleo,

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

ST ENTIEe
pecializado Codigo: 222 Grado: 20" - - " -

Pagina 58 de 132
Carrera 30 N. 25-90 @
Cédigo Postal 111311
Pisos 1,58y 13
PBX 335 8000 o s :
WwWw.sdp.gov.co RS el N
Info.: Linea 195 SCOER250292 GO-SC-CERZE02Y?  GP-CER259263




sy

E—— 1225 26 Jun 209
CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se
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SDP”

DIRECCION DE GESTION FINANCIERA '.
lDesarrollar el proceso contable en temas de causacién de pagos, inventarios y registro contable ::_

procesos judiciales de la entidad, con el fin de facilitar fa toma de decisiones, de conformidad con|j
llos lineamientos establecidos, el marco del Plan de desarrollo de Bogotd “Bogotd mejor paral

"Wl DESCRIPCION DE FUNCIONESESENCIALES |

Realizar la causacién y contabilizacién de los hechos econémicos relacionados con cuentas :
por pagar y reembolsos de gastos que se generan por el manejo y gjecucion de recursos;
propios, como los ajustes necesarios de los registros e informacion contable de la entidad eng

el aplicativo ;
Garantizar gue el andlisis de la informacién se ajuste a la normatividad tributaria que sef
encuentre vigente, acorde con los conocimientos propios de la profesion, adoptando las}
acciones preventivas y correctivas a que haya lugar. 5
Conciliar mensualmente los saldos contables, de acuerdo con el procedimiento establecido.

Controlar y analizar las cuentas contables asignadas y efectuar los ajustes necesarios. _
Preparar y presentar los informes de las actividades desarrolladas con la oportunidad v
periodicidad requeridas, con el fin de facilitar la toma de decisiones y atender Ios
requerimientos de las entidades de control y de los clientes internos y externos con respectog

a sus cuentas.
Mantener la informacién actualizada sobre los temas de competencia, a efectos de rendir los§

informes de manera oportuna.
Aplicar conocimientos profesionales, principios y técnicas de su disciplina académica para§

generar nuevos productos y servicios y optimizar los existentes.
Realizar actividades de analisis, proyeccidn, perfeccionamiento y recomendaciones de las
acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas de cada equipo def

trabajo. _
Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas§

con el proyecto y la naturaleza del empleo.
_ IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Generalidades sobre la materia de Contabilidad Publica.
Estatuto Contractual.
Estatuto tributario

. Decretos de orden Nacional y distrital.
_.Codigo de integridad.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 1222 “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -
SDP”

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional
Orientacién a resultados ‘
Orientacién al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva

Instrumentacion de decisiones

V YVVVY

Adaptacién al cambio

V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

| Vil_REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA_
Estudios Experiencia

> Titulo de formacién profesional enll> Treinta (30) meses de experiencia
Contaduria Publica, del Nicleo Basico del profesional relacionada.
Conocimiento en: Contaduria Pablica

| Titulo de postgrado en éreas relacionadas con
| las funciones del empleo.

{Tarjeta o matricula profesional en los casos|
ireglamentados por la ley.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 18

Nivel jerarquico: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario
.: Cédlgo 219 .
j|Grado: 18
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Catorce {14)

{No. de empleos:
Quien ejerza la supervision directa [

[ Empleo del superior inmediato:

DESPACHO
II _ PﬂOPOSiTO PRINCIPAL 7

Realzzar propuestas arqwtecton:cas y de desarrollo urbano en eI marco del plan de desarrollo de
Bogotd, de acuerdo con los lineamientos establecidos por parte del Despacho de la Secretarfa
| Distrital de Planeacién. _
' iII DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar planos arquntectomcos ¥ urbamstlcos que servirdn de soporte para !a toma de

decisiones en el Despacho. I
Proyectar actos administrativos de temas inherentes al Despacho y que sean encomendados, |

para la toma de decisiones.
Analizar y emitir concepto sobre temas arquitecténicos y urbanisticos encargados por elf

Despacho.
Elaborar la presentacién de proyectos que sean encargados por el Despacho para serf

expuestos en las diferentes instancias.,
Plantear lineamientos urbanisticos y arquitecténicos con el fin de desarrollar proyectos§

normativos a nivel Distrital.
Realizar las demads funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas conj

_ Ia naturaleza del emp[eo _
v. CONOC%IVIIENTOS BASICOSOESENCIA!.ES o

Const:tucmn Pollt:ca de Colombia
Normatividad en torno al Plan de Ordenamiento Territorial a nivel Distrital.
Enfoque arquitecténico de gestién y desarrollo urbano.

Conocimientos de derecho urbano.
Conocimiento y manejo de herramientas dlgltales de disefio y construccién orientadas a la

representacion grafica.
Conocimiento y aplicacién de la normativa urbanistica distrital.
Capacidad de generar lineamiento y conceptos de carécter arquitectdnico ehfocado al disefio

urbano, funcional y paisajistico.
. Conocimiento y manejo de herramientas office.
_Codigode Integridad. . sy —
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel Jerarquico
» Aprendizaje continuo » Aporte técnico Profesional
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compila y actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SD 7

¥» Orientacidn a resultados » Comunicacidn efectiva

» Orientacién al usuario y al ciudadano
» Compromiso con la organizacion
>
>

» Gestidn de procedimientos

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

» Instrumentacion de decisiones

Experiencia

Estudios

» Cincuenta y un (51) meses def

> Titulo de formacién profesional en} - ) X
experiencia profesional relacionada.

Arquitectura, del Nucleo Basico delf
Conocimiento en: Arguitectura.

! Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

1 IDENTIFICACION DELEMPLEO -~ - .

" Profesional Universitario Codigo: 219 Grado:18 - .. .
DESPACHO
If. PROPOSITO PRINCIPAL

[Elaborar y analizar conceptos juridicos sobre aspectos de especial interés para el despacho a fin de}
l dar cumplimiento a los proyectos y objetivos de la entidad, en el marco del Plan de Desarrollo def

1| Bogotd “Bogota mejor para todos”.

I 1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _ j

1. Elaborar documentos juridicos que serviran de soporte para la toma de decisiones en el

: Pespacho.

{2. Proyectar y revisar actos administrativos de temas inherentes al Despacho, de conformidad
. con la normatividad vigente y procesos establecidos.

{3. Emitir conceptos juridicos sobre temas asignados al Despacho con el fin de dar cumplimiento aj
) los programas y proyectos establecidos. i
4. Hacer seguimiento a las respuestas que la entidad debe dar a las solicitudes de la ciudadania, a

otras entidades del distrito y a la nacién y que sean de competencia del Despacho.

5. Revisar y analizar los temas relacionados con la gestion contractual y administrativa, que seanj
de competencia del despacho. '
Elaborar documentos sobre temas prioritarios para la gestién social y formulacién de politicas
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piiblicas de enfoque diferencial en temas misionales de la Secretarfa Distrital de Planeacidn -§

i SDP,
ll7. Desempefiar labores de enlace entre el Despacho y las diferentes dreas de la Secretariaj

Distrital de Planeacion.
02, Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas cong

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES (*)

Constitucion Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Conocimiento en derecho publico y administrativo
Enfoque diferencial del marco normativo de la planeacion y del Ordenamiento Territorial.
Conocimiento en contratacion estatal.

Conocimiento y manejo de herramientas office.

Cédigo de integridad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

oo us woel I

Comunes Por nivel lerarquico

Aporte técnico Profesional

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos

Y ¥V V¥V V¥

Instrumentacién de decisiones

lvvvvvy

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

» Cincuenta y un ({51) meses dej

» Titulo de formacion profesional enf o . .
: experiencia profesional relacionada.

Derecho, del Nicleo Basico delf
Conocimiento en: Derecho y Afines. '

| Tarjeta o matricula profesional, en los casos
Eireglamentados por Ley -
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico de funcivnes y -competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SDP”

‘ Profesmnal Umversztano Codigo. 219Grado 18 o
DIRECC!ON DE PLANES MAESTROS Y COMPLEMENTARIOS
ll PROPOSITO PRINCiPAL _

 Brindar asistencia técnica en lo referente a los analisis normativos requeridos en el marco de laf

aplicacién de instrumentos de planeamiento de primer y tercer nivel para la reglamentacion de}
componentes del Sistema Distrital de Equipamientos y en los aspectos relacionados con laf

LN U W

| armonizacién de los planes maestros.

__ III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES __

Elaborar informes técnicos normativos para la determinacién de hechos generadores del}
efecto plusvalia, en el marco de la aplicacién de planes de regularizacién y manejo, planes de}
implantacién y de reordenamiento.
Elaborar andlisis, conceptos e informes gue permltan generar lineamientos y acciones para laf
armonizacion de los planes maestros.
Revisar y estudiar propuestas de modificacién y / o actualizacién de planes maestros dej
equipamientos de! Distrito.
Elaborar y revisar actos administrativos relacionados con: actualizacién y / o modificacién def
planes maestros, normas reglamentarias para el desarrollo de usos dotacionales y de
comercio, reglamentacion del procedimiento para la apficamon de instrumentos de
planeamiento de tercer nivel, y demds temas afines. :
Orientar a las entidades y ciudadanfa en general, resolviendo sus inquietudes en temas del
normatividad aplicable a los componentes dei Sistema Distrital de Equipamientos. f
Proyectar conceptos técnicos en temas relacionados con el Sistema Distrital de Equipamientosf
y los usos de comercio, para dar respuesta a consultas ciudadanas y o de entidades publicas, |
asf como también para dar apoyo a otras dependencias.
Realizar las demids funciones gue le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo conj
la naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de la direccion.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan de Desarrollo Distrital.

Neormas sectoriales.

Planes Maestros, Planes de Regularizacién y Manejo y Planes de Implantacion.
Planeamiento urbano.

Proyeccidn urbanistica.

Normas urbanas.

Sistermna Integrado de Gestidon

Cédigo de Integridad.
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“Por la cual se

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _ ——
Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo > Aporte técnico Profesional

Orientacién a resultados | > Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano ;
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo » o
Adaptacién al cambio ; instrumentacién de decisiones

¥ Gestién de procedimientos

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Relacion con el Ciudadane: Desarrollo
de la empatia.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Tftulo Profesional en Arquitecturs, delf » Cincuenta y un (51) meses dej
Nlcleo Basico del Conocimiento en: experiencia profesional relacionada.

Arguitectura

Tarjeta o matricula profesional, en los§
casos reglamentados por Ley. :

DIRECCI
W
e E——
__ 1. PROPOSITO PRINCIPAL

| Realizar el seguimiento a la implementaci6n de la Politica Pdblica de Ecourbanismoy Construcciong
i Sostenible de Bogotd, Distrito Capital 2014-2024 y a su plan de accién, asf como brindarf
| acompaiiamiento a las demds dreas en la incorporacion de los conceptos de sostenibilidad en los§
dmbitos Urbanos, Rurales y edificatorios. - _
[11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se
compila v actualiza el manual especifico de funciones y -competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -
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Adelantar los diagndsticos y acompafiar la elaboracién de estudios relacionados con ell
ordenamiento territorial, que aporten en la construccion de un modelo de ciudad sostenible y
mas equitativa e incluyente en las interrelaciones urbano- rurales y la integracion con la
region.
82, Realizar seguimiento y evaluacién a la implementacioén de la Politica Publica de Ecourbanismo
y Construccién Sostenible de Bogotd, Distrito Capital 2014-2024, en el marco de la Comision]
Intersectorial para la Sostenibilidad, 1a Proteccién Ambiental, el Eco urbanismo y la Ruralidad -
CISPAER .
13, Formulacién, implementacién y seguimiento de los instrumentos de planeacién en el suelof
_ rural y urbano con lineamientos de sostenibilidad.
4. Formular junto con las demds dreas en la proyeccion de los instrumentos de planeacion desdef
: el componente ambiental.
5. Desarrollar mecanismos de coordinacidn establecidos con las diferentes dependencias del}
' Distrito en temas relacionados con la implementacién de [a Politica Piblica de Ecourbanismo vl
: Construccion Sostenible de Bogotd, el Distrito Capital 2014-2024
6. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas con}
el proyecto y Ja naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial.
Plan de Desarrollo Distrital.
Politicas Distritales.

Normas medioambientales.
Cédigo de Integridad.

o > wn e

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Comunicacion efectiva

Gestidn de procedimientos

Y V V VY

Instrumentacién de decisiones

lvvvvvy

Estudios Experiencia

. ., ‘s . » Ci nta y un e ienci
» Titulo de formacion profesional en§ C[ncue. ay (_51) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Arquitectura, del Nucleo Basico dell
Conocimiento en: Arquitectura.

Titulo de formacién profesional enf
Ingenierfa Ambiental, Sanitaria, del Nicleo]
Bisico del conocimiento en: Ingenieria
Ambiental ‘:

Titulo de formacién profesional enf
Administracién  Ambiental: del Nucleof
Basico del Conocimiento en: Administracion. |

Tarjeta o matricula profesional, en los casos§
{reglamentados por Ley.

DIRECCION DE VIAS TRANSPORTE Y SERVICIOS PUBL!COS (2)
PROPOSITO PR!NCIPAI. -

Brindar soporte técnico en los diferentes procesos referentes a la planeacidn territorial, en
latencién a la formulacién de los proyectos del sistema de Transporte, en armonfa con 1of
lestablecido en el plan de Desarrollo Distrital y el Plan de Ordenamiento Territorial de acuerdo con}

fllas disposiciones que regulan cada materia.

lll DESCRIPCION DE FUNC!ONES ES£NCIALES

: 1 Preparar conceptos técnicos sobre las afectacrones viales y zonas de reserva, dando soluc10n
: a los predios sobre los cuales curse solicitud ante la secretaria. :
| 2. Elaborar respuesta a solicitudes verbales y escritas de entidades y particulares sobre la mallag
vial y las zonas de reserva, articuldndolas con el Plan de Ordenamiento Territorial, los|
instrumentos que lo reglamentan y lo complementan y con las normas de orden nacional o}
- internacional gue regulen los aspectos solicitados. :
il 3. Disefiar representaciones graficas asociadas a las propuestas viales y de transporte, dandof
apoyo a los estudios y consultas de solicitudes propuestas.
I 4. Analizar el impacto territorial de las redes viales y de transporte futuras, para prevenir y§
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se
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ejemplificar el correcto planeamiento de los proyectos viales y de transporte en el contextof
: del Distrital Capital. '
! 5. Efectuar la identificacién, clasificacion y caracterizacién de los procesos que se llevan a cabol
en la direccidn para contribuir con el cumplimiento de las funciones y misién de la entidad. |}
6. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas]
con la naturaleza del empleo y la norma vigente. :
1IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial.
Plan de Desarrollo Distrital
Norma urbanistica de la ciudad aplicable a los sistemas de movilidad y servicios ptiblicos. _
Politicas Distritales en materia urbana aplicable a los sistemas de movilidad y licenciasg
urbanisticas.
| 5. Sistemna de informacién geogréfica,
6. Reservasy afectaciones viales.
| 7. Especificaciones viales, de transporte y servicios plblicos aplicables a la adopcién de
instrumentos de gestién del Plan de Ordenamiento Territorial.
. Cédigo de Integridad - Cédigo Contencioso Administrativo ~ Derechos de Peticion.
V., COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

BwNPE

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continue Aporte técnico Profesional
Crientacidn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva

Gestidn de procedimientos

VVVVY

Instrumentacion de decisiones

> Adaptacidn aj cambio

V. COMPETENCIASLABOE DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

% Relacién con el Ciudadano: Desarrollo
de la empatia,

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

i > T:tulo. ?rofestc?nai en: Ingenieria ,CIVIE, » Cincuenta y un (51) meses de experiencia
[ngenierfa de Vias y Transporte, del Nicleofl _ e
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Bdsico del Conocimiento en: Ingenieria Civil§ profesional.

y Afines.

| Tarjeta o matricula profesional, en los casosg
ilreglamentados por Ley.

SUBSECRETARIA DE PLANEAC]ON SOCIOECONOM]CA
II PROPOSIOPRINCIPAL _

Desarrollar act|v1dades en Ia selecuon formulacion, y segUImlento de Ios proyectos de :nVErsmn
{financiadas o susceptibles de ser financiadas con recursos del Sistema General de Regalias}
llasignados al Distrito Capital, con el fin de garantizar los fines del mismo en las politicas def

ldesarrollo de la ciudad.

{11, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarrol!ar actl\ndades de seleccién, formulacién de proyectos a fmancsar CON recursos de!
Sistema General de Regalias que favorezcan el desarrollo regional y de la ciencia, tecnologia ef
innovacién en !a ciudad de Bogotd vy su region, con el fin de mejorar sus condiciones, eng

concordancia con los lineamientos definidos por el SGR.

Realizar las convocatorias y establecer los disefios de los criterios que permitan priorizar lasj
iniciativas que serén estructuradas y presentadas ante los diferentes OCAD para sug

financiamiento.
Apoyar la elaboracién de términos de referencia y convenios interadministrativos necesarios.

Realizar el seguimiento a la ejecucién de proyectos financiados con recursos del Sistema]

General de Regalias de forma tal que se fomente la adecuada ejecucion de los mismos.

Elaborar conceptos técnicos relacionados con las labores asignadas a la Secretaria Distrital de}
Planeacion del Sistema General de Regalfas para responder a los requerimientos de lasg

instancias de control politico y social a nivel distrital y nacional.

Proyectar la estructuracién de respuestas dirigidas a las diferentes entidades del orden}
Distrital y Nacional relacionadas con el financiamiento de proyectos e iniciativas de proyectos|
con el Sistema General de Regalfas, de conformidad con la normatividad vigente y fos§

lineamientos establecidos para tal fin.

Elaborar diagndsticos o documentos de soporte técnico que justifiquen las iniciativas de}
proyectos o instrumentos de planificacion territorial que pretendan ser aplicados por laf

Secretarfa Distrital de Planeacién,
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. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas con
_elproyectoy la naturalezadelempleo. - ,
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en seguimiento, control y evaluacion de proyectos.
Conocimiento en alimentacién de sistemas de informacién.
Conocimiento en manejo integral de la informacion.
Conocimiento en seguimiento cuantitativo a proyectos de inversion.
Conocimiento en anélisis de mejoramiento de procesos.

Codigo de integridad.

o ow N

V. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES

Comunes Por nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional
Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en eguipo
Adaptacién al cambio

Comunicacion efectiva

v V V¥V

Gestion de procedimientos

¥ Instrumentacion de decisiones

VVVYVYVYY

V1. COMPETENCIAS LABOR

ALES DE AREAS PROCESOS TRANSVERSALES

» Relacién con el Ciudadano: Desarrollo
de la empatfa.

OS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

VIl REQUISIT

Estudios

l> Titulo de formacion profesional  en
Administracién Publica, del Nécleo Basicof} » Cincuentay un (51) meses de experiencia

del Conocimiento en: Administracidn profesional relacionada.

Experiencia

> Titulo de formacién profesional enf
INgenierfa industrial, del nicleo bésico del
conocimiento en: ingenierfa Industrial y
Afines

Tarjeta o matricula profesional, en los casosf
reglamentados por Ley. B
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DERECCION DE POL[TICAS SECT ORIALES
: - R ROPOSIO PRINCIPAL -
Reahzar acompanam!ento y asesoria a Ios sectores de ia admmlstrauon dlstntal en eI uc[o de Eas
f’ politicas plblicas asignadas, analizar informacién sobre temas relacionados con politicas plblicas§
Ilde los sectores que le sean asignados y realizar investigaciones en tematicas asociadas a la politicag

i|publica y elaborar los documentos técnicos que sean requeridos en este acompafiamiento, asif
4 como los informes periGdicos de las actividades realizadas por la Direccion. "

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1 Contrtbulr profes;onalmente a los sectores o entidades de la admlnlstracmn dfstrltal
asignados en las etapas del ciclo de politica pdblica, orientando a los mismos con criterios
: metodolégicos y técnicos seglin las orientaciones de la Direccion. '
2. Analizar informacién sobre tematicas relacionadas con las politicas publicas a su cargo. _
3. Realizar seguimiento a indicadores de politica e indicadores de proyectos para realizar los f:
conceptos técnicos de acompafiamiento a las politicas asignadas. :
4, Contribuir profesionalmente en el segurmlento a las polztlcas pubilcas a su cargo en los

sectores asignados.
| 5. Contribuir en la elaboracién de evaluaciones de politica, segiin las indicaciones de laj

i Direccién, que contribuyan a fortalecer el ciclo de las politicas ptblicas asignadas. _
Il 6. Consolidar informacién para la elaboracién de términos de referencia, evaluacién de
propuestas, seguimiento a contratos y convenios, requerimientos de las oficinas de}
planeacién, control interno y. otros, para garantizar el cumplimiento de fas funciones de laf
Direccidn y la ejecucién de los recursos de inversion asignados a la misma. ;
| 7. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con
la naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar el cumplimiento de las funcionesf

de la Direccién.

IV CONOCEMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Leglslacmn y 3unsprudencua nactonal ;
2. Formulacién, Seguimiento, Investigacién, estudios y evaluacién de politicas publicas, planesy :

proyectos.
3. Gestién de proyectos de inversion publica.
| 4. Anélisis y depuracién de informacién, andlisis y redaccién de informes. Metodologia sobre
registro de la informacién y anélisis de resultados.
. Disefio, formulacién e Implementacién de politicas publicas y sus pianes de accién.
. Conceptuahzacaon y comprensnon en temas de polmca pubhca y manego de mformauon
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indicadores, datos.
Normas distritales o nacionales de politica publica.
. Sistema Integrado de Gestion
._Codigo de Integridad _ — e —————
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes : Por nivel Jerarquico

Aprendizaje contfnuo ' Aporte técnico Profesional
Orientacién a resultados :
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacidn : Gestién de procedimientos

Trabajo en equipo ' Instrumentacién de decisiones
Adaptacion al cambio :

VI, COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Comunicacién efectiva

» Compra pdblica: Atencién al detalle y§
visién estratégica.

VIL. REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA __

Estudios .
Titulo de formacién profesional enj Experiencia

Fconomia, del Nicleo Basico delf
Conocimiento en: Economia. ll> Cincuenta y un (51) meses de experiencia

Titulo de formacién profesional en Ciencia profesional relacionada.
Politica, Ciencia Politica y Gobierno, Cienciasy
Politicas y Relaciones Internacionales, del
Ntcleo Basico del Conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

Titulo de formacién profesional en Derecho, §
del niacleo bésico del conocimiento en
Derecho y Afines. '
Titulo de formacidh profesional en
Administracidén Publica, del ndcleo bésico
del conocimiento en Administracién. _
Titulo de formacién profesional enf
Ingenieria Industrial, del Nicleo Bdsico delf
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines. ' :
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iiTarjeta o matricula profesional, en los casos
ilreglamentados por Ley :

DIRECCION DE POLITICAS SECTORIALES
_ - _ IIPROPOSITO PRINCIPAL
Reahzar mvesttgauones documentos técnicos, analisis de mformac;on asoc:adas a las polft:cas
lipublicas en Ciencia, Tecnologia e Innovacién y brindar acompafiamiento a los sectores|
fladministrativos en las etapas del ciclo de politica publica de Ciencia Tecnologia e Innovacion, asi}
flcomo realizar las tareas asignadas por la Direccién relacionadas con la administracion del Fondoj
| de Ciencia y Tecnologfa del Sistema General de Regalfas y elaborar los documentos técnicos quef
llsean requeridos en este acompafamiento, asi como los informes periddicos de las actividades}
l|realizadas por la Direccion.

m DESCRIPC%ON DEFUNCIONES ESENC!ALES

L Contrlbu;r profesmnalmente a los sectores o entidades de la admmlstramon dlstntal en Eas
etapas del ciclo de politica ptiblica de ciencia, tecnologia e innovacién, orientande a los]
mismos con criterios metodolégicos y técnicos segin las directrices impartidas por fag

Direccién.
[| 2. Analizar informacién sobre teméticas relacionadas con las politicas publicas de ciencia,
tecnologfa e innovacién y las politicas relacionadas con esta materia.
I 3. Realizar seguimiento a indicadores de politica e indicadores de proyectos para realizar los§
] conceptos técnicos de acompafiamiento a las politicas asignadas.
| 4. Contribuir en el seguimiento a las politicas pUblicas a su cargo en los sectores asignados. _
|l 5. Contribuir en la elaboracién de evaluaciones de politica, segdn las indicaciones -de laj

Direccién, que contribuyan a fortalecer el ciclo de las politicas publicas asignadas.
6. Realizar las tareas asignadas para la administracién del Fondo de Ciencia, Tecnologia
: lnnovacion del Sistema General de Regalias. '
|l 7. Brindar acompafiamiento a los formuladores de proyectos que sean presentados ante eE
§ OCAD del Fondo de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Sistema General de Regalfas. !
| 3. consolidar informacién para la elaboracién de términos de referencia, evaluacidn def

propuestas, seguimiento a contratos y convenios, requerimientos de las oficinas de
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planeacién, control interno y otros, para garantizar el cumplimiento de las funciones de la
: Direccién y la ejecucién de los recursos de inversidn asignados a fa misma. :
Il 0. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo cong
la naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar el cumplimiento de las funcionesj

de la Direccién.

IV. CONOCIMIENTOS Bf\SIO ESENCIALES

| 1. Legislacién y Jurisprudencia nacional.
il 2. Formulacién, Seguimiento, Investigacién, estudios y evaluacidn de politicas publicas, planesy §
; proyectos en especial en temdticas de ciencia, tecnologia e innovacidn. !
| 3. Gestidn de proyectos de inversién publica.

Bl 4. Gestidn de proyectos por el Sistema General de Regalias

il 5. Andlisis y depuracién de informacién, andlisis y redaccion de informes. Metodologfa sobre
registro de la informacion y andlisis de resultados.

| 6. Disefio, formulacién e Implementacién de politicas pUblicas y sus planes de accion.

Bl 7. Conceptualizacién y comprensién en temas de politica ptblica y manejo de informacion,

[ indicadores, datos.

8. Normas distritales o nacionales de politica pablica.

{ 0. Sistema Integrado de Gestion

| 10. Cédigo de Integridad

Por nivel Jerarquico

Comunes

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciizdadano
Compromiso con la erganizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos

Instrumentaciéon de decisiones

lvvvvyvyy

> ' Compra_plblica: Atencién al detalle y
visidn estratégica. -

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

y _un (51) meses de

de formacidn

en

Titulo profesional » Cincuenta
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Economia, del Nuicleo Basico del] experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: Economia.
Titulo de formacién profesional en Ciencial|
Polftica, Ciencia Politica y Gobierno, Cienciasj
Politicas y Relaciones Internacionales, delf
Ndcleo Basico del Conocimiento en: Ciencial
Politica, Relaciones Internacionales.
Titulo de formacién profesional en Derecho,
del Nicleo Basico del Conocimiento en:]
Derecho y Afines.
Titulo de formacién profesional enf
Administracidn Publica, del Nicleo Basicof
del Conocimiento en: Administracion.
Titulo de formacién profesional enj
Ingenierfa Industrial, del Niicleo Bésico delf
Conocimiento en: Ingenierfa Industrial y§
Afines. :

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
i reglamentados por Ley -

IIDENTIFICAGON DEI. EMPLEG :

DIRECC]ON DE OPERACIONES ESTRATEGICAS
i} ll PROOSITO RICIPAL _

Contrlbwr profesmnalmente en la formulacaon de los componentes amblental urbamstlco, '
geoestadistico, y cartogrifico en el proceso de formulacion y seguimiento de las Operacionesg
| Estratégicas y Macroproyectos, en el marco de las politicas de ordenamiento territorial del Distrito}
f| Capital v los instrumentos que los modifiquen vy desarrollen en el Plan de Desarroflo promuigado
; por [a admmrstracnon d:strlta! con espeual enfams en Ia estructurac;on de proyectos.

il DESCR[PCION DE FUNCIONES ESENC!ALES

(R Dlsenar ¥ valorar las estrategias de planeamiento urbano para la [mp[ementauon del modelo
de ocupacion para el desarrollo socioeconémico, urbanistico y ambiental del ambito de Ias
operaciones estratégicas y Macroproyectos.
Realizar la evaluacién técnica de los efectos de difusién espacial ocasionados por las
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intervenciones urbanisticas de las Operaciones Estratégicas y Macroproyectos,
conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin. .
3. Estructurar las bases de datos de 1a informacién base para la formulacién de las Operaciones
'_ estratégicas y centralidades, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin. _
4. Realizar la generacidn de los metadatos de la informacion y alimentar la base de datos espacial
de acuerdo a los pardmetros y esténdares definidos en las normas ICONTEC gue lef
: carrespondan.
ll5. Elaborar la cartografia de las operaciones estratégicas y macroproyectos, en el programa de
Arc GIS con manejo de la tri-dimensionalidad, en el sistema de referencia cartesiana conj
Datum Magna Sirgas u otro que lo reemplace en el proceso de formulacion, mediante lasf
fichas reglamentarias para los diferentes tratamientos que se identifiquen. g
6. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas §
: con el proyecto y la naturaleza del empleo. :

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

def

Instrumentos de planeacién, gestidon ambiental o urbana
Sistemas de informacién geogréfica y estadistica
Andlisis socioeconémico, urbano o ambiental
Planes de Desarrollo
Planes de Ordenamiento Territorial
Polftica plblica municipal

‘Norma urbanistica
Cédigo de integridad.

e o e

V. COPECAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aporte técnico Profesional

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Comunicacion efectiva

v V V¥

Gestion de procedimientos

VVVVVYY

Instrumentacidn de decisiones

Estudios _
Titulo de formacién profesional en Ingenierfa
ambiental, del Nicleo Bdsico  delf
Conocimiento en: [ngenieria Ambiental,

Sanitaria y Afines.

Experiencia

> Cincuenta y un (51} meses de
_experiencia prfesional relacionada.
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I>  Titulo de formacion profesional en Gestién y§

Desarrolio Urbanos, Arquitectura, del ndcleof
Bésico del Conocimiento en: Arquitectura. '

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
llireglamentados por Ley.

DIRECC!ON DE OPERACIONES ESTRATEGICAS
I PROPOSITO PRENCIPAL

Desarro]tar procesos admmlstratrvos de la Direccién de Operaciones Estrateglcas con el fin de ser
Jlenlace a nivel interno y externo, dando cumplimiento a las metas proyectadas en el marco de las
| politicas de ordenamiento territorial del Distrito Capital y los instrumentos que los modifiquen y§
Bldesarrollen en el Plan de Desarrollo “Bogotd mejor para todos” promulgado por la administraciéng

distrital.

_ | "~ IIl, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las actividades relacionadas con procesos y procedimientos administrativos de la
direccién logrando estandarizar y realizar un mejoramiento continuo del funcionamiento del
dreay teniendo en cuenta las normas y politicas de la Secretaria Distrital de Planeacion.

Elaborar informes de seguimiento de metas, indicadores, Plan Operativo Anual, objetivos)
estratégicos, acuerdos de gestién con el fin de mostrar el avance de gestién e inversién quej
tiene la oficina y teniendo en cuenta las normas y politicas de fa Secretarfa Distrital de

Planeacion.

Atender las necesidades logisticas de la organizacién y realizacién de eventos de divulgacién y
participacién, contribuyendo con su buen desarrollo y teniendo en cuenta las normas y|
politicas de la Secretaria Distrital de Planeacion.

Realizar los trémites necesarios para el traslado presupuestal o contratacion de un bien y/o
servicio con el fin de lograr la adecuada ejecucién presupuestal en el afio vigente y teniendof§
en cuenta las normas y politicas de la Secretaria Distrital de Planeacion. :

Ejecutar planes de mejora para corregir los hallazgos encontrados por la Contraloria o
auditorfas internas y teniendo en cuenta las normas y politicas de la Secretaria Distrital de§

Planeacion.
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ll6. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas con
el proyecto y la naturaleza del empleo. i

e IV._CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES_____
Contratacién estaial.

Norma presupuestal.

Norma Técnica Ambiental NTC-1SO 14001.

Conocimientos en materia de presupuesto.

Norma Técnica de Calidad NTCGP 1000:2004.

Modelo Estandar de Control Interno MEC! 1000:2005.

Sistema Integrado de Gestion

Codigo de Integridad.

V. CPETENCS COMPORMENTALES - o

Comunes Por nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo : Aporte técnico Profesional

Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano :
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Gestién de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios : Experiencia

> Titulo de formacién profesional enj

Economia, del Nucleo Bdsico del} > Cincuenta y un (51) meses de

Conocimiento en: Econom/a. _ experiencia profesional relacionada.
> Titulo de formacién profesional enj

Administracién de Empresas,

Administracién Publica, Administraciéng

Financiera, del Nucleo Bdsico delf

Conocimiento en: Administracién. :

{ Tarjeta o matricula profesional, en los casos §
il reglamentados por Ley. :
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DIRECCION DE D!VERSIDAD SEXUAL
_ i[ PROPOSITO PRINC[PAL _ |

i Orlentar a Ia dlrecmon en la asesoria técnica a los sectores, la admamstracnon dlstr;tal responsables

| de |2 implementacién de la politica pdblica para la garantia plena de los derechos de las personas§
flde los sectores LGBT, de las cuales son responsables cada uno de los sectores, y en elf
Blacompafiamiento a la secretarfa técnica de los espacios de articulacién, seguimiento yj

1

hacen parte del bque de constucionaliad. -

coordlnacmn tntermststuuonal ¥y somal dando cumphmlento afplan de acc:on de la pohtlca _ |

. DESCR!PIGN DEFUNC!ONESESENCIALES _

Or;entar a [os sectores o} entidades de la administracion distrital en Ia :mplementamon y
seguimiento de planes de actividades en el marco de politica ptblica para la garantia plenaf
de los derechos de las personas de los sectores lesbianas, gays, bisexuales y transgeneristas,
para que las diferentes actividades que éstos adelanten se lleven a cabo de acuerdo a los|
impactos establecidos en el plan de accién de la politica e implementen la estrategia def
seguimiento y evaluacion gue da cuenta de los avances, obstdculos y recomendaciones en laf
puesta en marcha del plan de accion.
Orientar a los sectores distritales en la formulacidn de actividades que den cumplimiento a laf
polftica publica para la garantia plena de derechos de los sectores lesbianas, gais, bisexuales y}
transgeneristas y sobre orientaciones sexuales e identidades de género. '
Orientar a los sectores de la administracién distrital en la adecuada incorporacién de la :
perspectiva derechos con enfoque de identidades de género y orientaciones sexuales def
acuerdo con las especificaciones y competencias de cada uno.
Realizar [as demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con :
la naturaleza del empieo yla norma vigente para asegurar ia productividad de la direccién. |
. CONOCIM]ENTOS BASICOS O ESENCIALES

junsprudenma naaonal

Gestion de proyectos de inversidn publica.

Metodologia sobre registro de la informacién y anélisis de resultados.

Metodologias de disefio, evaluacion y seguimiento de planes y proyectos.

Disefio, formulacién e Implementacién de polticas piblicas y sus planes de accién.
Conceptualizacion y comprensién en temas de género, orientaciones sexuales e identidades§

de Género.
Politica pUblica para la garantfa plena de los derechos de las personas de los sectoresf

leshianas, gays, bisexuales y transgeneristas. _
Instrumentos internacionales de derechos humanos, ratificados por el estado colombiano
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9. Norma distrital y nacional vigente derechos humanos y derechos de las personas de losf
sectores leshianas, gays, bisexuales y transgeneristas.
10. Metodologia de trabajo con poblacién de los sectores LGBT.
|| 11. Sistema Integrado de Gestién
8 12. Codigo de Integridad.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional

Orientacién a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios 1 Experiencia
> Titulo de formacion profesional en| :
Economia, del Nicleo Bdsico delf|> Cincuenta y un (51) meses de experiencia ’
i Conocimiento en: Economfa. f profesional relacionada. "
{> Titulo de formacién profesional en Trabajo}
Social, Sociologia, del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Sociologfa, Trabajo Social §
> Titulo de formacién profesional en Cienciaf
| Politica, Ciencia Politica y Gobierno, Ciencias}
Politicas y Relaciones Internacionales,
Politologia, del Nicleo Bdasico del
Conocimiento  en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.
5> Titulo de formacién profesional en
Psicologfa, del Niicleo Bdsico del
Conocimiento en: Psicologia. .
» Titulo de formacién profesional en}
Antropologfa, del Nucleo Bésico delf
Conocimiento  en: Antropologla, Artes}
Liberales. '

Comunicacién efectiva

Gestidn de procedimientos

VvV V V V¥

Instrumentacion de decisiones

EY YV VV VY

{Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley :
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DIRECCION DE DIVERSIDAD SEXUAL 2
. - _ _ Ii PROPOSITO?RINC[PAL o 7 _
Desarroﬂar las pollt:cas de [a dlreccmn promovnendo la mejora en !a lmpiementamon de Ia polltlca :

flptblica para la garantfa plena de derechos de las personas de los sectores lesbianas, gays,
b:sexualesy transgener:stas de conform:dad con Ios hneam[entos establecmdos para tal fm ]

Ill DESCR[PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orlentar a [os sectores 0 entldades de la administracion distrital en ia lmplementacnon y
seguimiento de planes de actividades en el marco de politica plblica para la garantfa plena de
los derechos de las personas de los sectores leshianas, gays, bisexuales y transgeneristas, para
que las para que las diferentes actividades que éstos adelanten se lleven a cabo de acuerdo af
los impactos establecidos en el plan de accién de la politica e implementen la estrategia def
seguimiento y evaluacién que da cuenta de los avances, obstédculos y recomendaciones en lag
puesta en marcha del plan de accion. b
1 2. Realizar las diferentes actividades que se lleven a cabo en el marco del plan de accién de laf
: politica e implementando la estrategia de seguimiento y evaluacidn que de cuenta de los§
. avances, obstaculos y recomendaciones en la puesta en marcha del plan de accion. _
1l 3. Gestionar el disefio v desarrollo de investigaciones para la formulacién, implementacion,
] evaluacién y garantfa de derechos de las personas de los sectores lesbianas, gais, bisexuales y1
: transgeneristas, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin. i
| 4. Gestionar el desarrollo de encuentros de saberes en Jos gue se construyan, retroalimenten,
: .compartan saberes en el marco de la politica plblica LGBTlI y que fortalezcan suj
implementacion. 3
5. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con §

la naturaleza del empleoy la norma vigente para asegurar Ia productividad de la direccion.

V. CONOCIMIEN'{OS BASICOS 0 ESENCIA!.ES i

Jurlsprudenma naCIonal

Gestidn de proyectos de inversion pablica.

Metodologia sobre registro de la informacidn y andlisis de resultados.

Metodologias de disefio, evaluacidn y seguimiento de planes y proyectos.

Disefio, formulacién e Implementacién de politicas publicas y sus planes de accion. _
Conceptualizacién y comprension en temas de género, orientaciones sexuales e identidades

BRI
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de género.
Politica publica para la garantia plena de los derechos de las personas de los sectores|
lesbianas, gays, bisexuales y transgeneristas.
Instrumentos internacionales de derechos humanos, ratificados por el estado colombiano y
que hacen parte del bloque de constitucionalidad.
Norma distrital y nacional vigente derechos humanos y derechos de las personas de losk
sectores lesbianas, gays, bisexuales y transgeneristas. i
Metodologia de trabajo con poblacion de los sectores LGBT.
Sistema Integrado de Gestion

. Cédigo de Integridad.

V. CMETENC!ASO TAMENTALS

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional
Orientacién a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Estudios
Titulo de formacién
Economia, del Nicleo
Conocimiento en: Economia.
Titulo de formacién profesional en Trabajof
Social, Sociologfa, del Nicleo Bésico delf
Conocimiento en: Saciclogia, Trabajo Social.
Titulo de formacion profesional en Cienciaj
Politica, Ciencia Politica y Gobierno, Ciencias
Polfticas y Relaciones Internacionales,
Politologia, del Nuacleo Bésico del
Conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.
Titulo de formacién
Psicologia, del Nucleo
Conocimiento en: Psicologia.
Titulo de formacién profesional
Antropologia, del Niicleo Basico

profesional Experiencia

Basico

en
del :

8> Cincuenta y un (51) meses de experienciag
profesional relacionada. ;

profesional
Bésico
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Conocimiento en: Antropologia, Arte
Liberales.

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

DIRECCION DE RECURSOS FIS!COS Y GESTION DOCUMENTA!.
: - - - II PRO?OSIO PRINCIPAL - -~
Desarrollar el manejo y admlnlstracmn 51stemat|zada de la documentac:on que constltuye Ia
| gestion documental en la Secretarfa Distrital de Planeacién, en cumplimiento de las metas para lag
ssii[idad eI Subsistemade Gestién Documenta Iy Archivo —SIGA.
III DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar Ia veraf;cacnon de los archivos planos que se envian a la Dlreccmn de Slstemas para

realizar cargues masivos de datos en el Oracle Enterprise Content Management (UCM).
Hacer seguimiento a los requerimientos formulados por el Director de Recursos Fisicos v
Gestién Documental a la Direccidn de Sistemas, para el ajuste, incorporacién e integracion de
funcionalidades a los sistemas de informacién de Gestién Documental. :
Realizar la revisién, actualizacién y puesta en marcha de los procedimientos que garantiza laf
custodia, administracién, informacién y acceso a los Archivos en el marco del programa del
Gestion Documental, de [a Direccidn de Recursos Fisicos y Gestion Documental. *
Incorporar los disefios e implementacién de herramientas de gestion informética, para laf
organizacién interna de los procesos de gestion documental de la direccion. '
Administrar el médulo de administracidn y control de comunicaciones oficiales dentro de laf
plataforma institucional destinada para ello, de acuerdo al procedimiento establecido por la

Entidad.

Gestionar los procesos precontractuales, post contractuales y seguimiento técnico de los

contratos que le sean asignados, de acuerdo a la normatividad establecida. ]
Realizar seguimiento del buen uso de los recursos, especialmente del programa de cero papelf
de acuerdo a la Directiva Presidencial 004 de 2012. f
Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas conj
eI proyecto y Ia naturaleza del empleo ':

I\! CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

S|stema de Gest;ondeCaildad SO-NTC-GP- 1000 -
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2. Contratacidn estatal, Ley 1150 de 2007 y Decretos Reglamentarios.
3. Conocimientos en Evaluacién y Desarrollo de Proyectos.

l4. Nivel Intermedio en manejo de hojas de calculo.
5
6
7

Conocimientos sobre procesos de Gestién Documental.
Manejo de aplicativos en ACCESS, JAVA y ORACLE.
Conocimiento en procesos de produccidén masiva en digitalizacién e indexacién de
il documentos. :
18,  Manejo de documentacién electrénica.
9. Elaboracién de politicas y procedimientos para la disminucién del consumo de papel.
[10. Conocimiento en tecnologfas de punta para impresién y digitalizacion (escaner, impresoras
multifuncionales, ploters etc.)
. Cddigo de integridad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo '

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos

instrumentacion de decisiones

Adaptacién al cambio

Vv YVYVYYV

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

> Titulo de formacién profesional enyg>» Cincuenta y un {51) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Administracién dej profesional relacionada.
Sistemas informaticos, Del Nicleo Basico
del Conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica. "

jiTarjeta o matrfcuia profesional, en los casos
lreglamentados por Ley. '
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SD

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 13

Profesional
Profesional Universitario
219
13
Uno (1)
QUIEF'I e1erza la supems:on dzrecta :

liNivel jerarquico:

[ Denominacion del empleo:
- glCédigo:

llGrado:

| No. de empleos:

Empleo del superior inmediato:

DIRECCION DE ECONOMIA URBANA
| i _ II PROPOSITO PRINCIPAL _
DesarroHar procesos admmlstratlvos y tareas retacmnadas con eI segmmlento de asuntos '3
Il contractuales e institucionales de fa Direccién de Economia Urbana, con el fin de que exista unj
ilenlace a nivel interno y externo para dar cumplimiento a las metas establecidas en el Plan de i

Desarrollo “Bogotd mejor para todos”, en cumplimiento de la normatividad existente y losj
! lineamientos realizados al interior de la Alcaldia y la Secretarfa Distrital de Planeacién y los entes|

[|de control.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

Desarrolfar procesos admlnlstratlvos que soporten [a tarea de contratacmﬂ y presupuesto de
la Direccién de Economia Urbana. [
Hacer seguimiento a asuntos institucionales: Plan Operativo Anual — POA; informes de gestién.
Realizar el seguimiento y la ejecucion del Sistema Gestion de Calidad, de conformidad con los§
lineamientos establecidos para tal fin.

. Realizar las demés funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo conj
la naturaleza del empieo y la norma vigente para asegurar Ia productividad de la direccidn. 3

I\I CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de bases cle datos.
Analisis de informacion estadistica.
Teorfa organizacional y conocimiento en métodos y procedimientos.
Andlisis de informacién y seguimiento a indicadores
Formulacién y seguimiento a indicadores socioeconomicos.
Procesos administrativos, operativos y logisticos, estructuracion y seguimiento teécnicoala
ejecucion de convenios.
.- Sistema Integrado de Gestion
. Cddigo de integridad. _
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SD EEd

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional
Orientacion a resultados

Qrientacién al usuario y al ciudadano  §
Compromiso con la organizacion : Gestion de procedimientos

Trabajo en equipo 5' Instrumentacién de decisiones
Adaptacién al camblo -

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Comunicacién efectiva

lvvvvyvyy

Estudios
Experiencia

Titulo profesional en Administracién def !
Empresas, Administracion Financiera, delfl> Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ntcleo Bdsico del Conocimiento en:| profesional relacionada. ;
Administracién :
Titulo de formacién profesional eng
Ingenierfa Industrial, del Nucleo Bésico delf
Conocimiento en: Ingenieria Industrial. '

iTarjeta o matricula profesional, en los casos
Yireglamentados por Ley -

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 08

. 1IDENTIFICACION DELEMPLEO.

Profesional

Niveljerérquico:
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 08
No. de empleos: Nueve {9)
Empleo del superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DIRECCION DE PATRIMONIO Y RENOVACION URBANA

II. PROPOSITO PRINCIPAL ‘

Elaborar estudios, modelos de ocupacién y modelaciones urbanisticas sobre las dinamicas|
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| urbanas tanto en el tratamiento de patrimonio como en el de renovacién urbana de acuerdo a las}
lnormas de caracter general y complemento relacionadas con la densificacién, ocupacion y|§

flaprovechamiento del suelo.

IIl, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar modelos de ocupacién y urbanisticos en funcién de los lineamientos establecidos f
|  desde la Direccién tanto de normas especificas como generales. :
(2. Elaborar los insumos que permitan determinar los niveles de consolidacién de las piezas
i urbanas donde se adelantaran proyectos de renovacién urbana o de patrimonio. 5
¥3. Realizar trabajos de campo para generar insumos en el marco de politicas y programas de
proyectos de renovacién urbana y patrimonio. :
[l4. Atender a los usuarios y al piblico en general, suministrando informacion urbanistica que seaj
solicitada de conformidad con las normas vigentes y sobre los procedimientos administrativosj
| relacionados con la dependencia.
5. Revisar el planeamiento urbanistico de los instrumentos que se gestionan desde [a Direccién.
6. Elaborar documentos e informes que le sean asignados, remitiendo respuestaf
oportunamente al solicitante sea entidad pdblica, privada y/o ciudadania en general. .
7. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con|f

la naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de la Direccién. |8

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :

1. Normas Nacionales y Distritales relacionados con Ordenamiento Territorial.
2. Normas Nacionales y Distritales relacionadas con el Patrimonio

B3. Plan de Ordenamiento Territorial.

4. Plan de Desarrollo.
5
6

Normas asociadas a los tratamientos de Patrimonio y Renovacién Urbana
Instrumentos de Planeamiento — Planes Parciales. Planes Especiales de Manejo y Proteccion,

etc.
7. Codigo Contencioso Administrativo - Procedimiento Administrativo General - Derechos de

: Peticion.
18. Sistema Integrado de Gestion
9. Cédigo de Integridad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se
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empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -
SDpP”

Comunes : " Por nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo _ Aporte técnico Profesional
Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano _
Compromiso con la organizacion : Gestién de procedimientos

Trabajo en equipo . : Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio '

Cormunicacion efectiva

V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
> Relacién con el Ciudadano: Desarrollo : '. -
de la empatia.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios : Experiencia

> Titulo  de formacién  profesional . enf> VeintiGn (21) meses de experiencia
Arquitectura, Urbanismo, del Nicleo Basicol§  profesional relacionada. - "
del Conocimiento en: Arquitectura.

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

IDENTIFICACION DEL EMPLEO -

I Universitario Codigo: 219 Grado: 08~ -

DIRECCION DE NORMA URBANA
w
IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar modelaciones que le permitan a la Direccidn de Norma Urbana generar las decisiones
| urbanisticas que soportan la reglamentacion urbanistica y generar los insumos que se reguieran
para complementar la comprensién de la norma urbana.

_ III.DESCRIPCIé FUNCIONES ESENCIALES
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Desarrollar modelaciones que permitan obtener los insumos necesarios para la elaboracién de
estudios urbanisticos requeridos por fa Direccion.
il2. Elaborar estudios urbanisticos para obtener insumos técnicos orientadores o de soporte de la
: proyeccién de fa norma urbanistica.
113. Elaborar respuestas a las peticiones, consultas y requerimientos especiales de la comunidad,
las entidades pGblicas v las entidades de control, en materia de norma urbana generando
|l elementos de doctrina normativa.
;ﬁ 4. Preparar los insumos técnicos para apoyar los procesos que se adelantan en el marco de la i
participacidn ciudadana sobre las normas urbanisticas. 5
5. Realizar las demés funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo conf

la naturaleza del empieo y Ia norma vigente para asegurar Ia productividad de [a direccién.

IV. CONOCIM!ENTOS BAS!COSO ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Distrital
2. Plan de Ordenamiento Territorial.

3. Programas de modelacién urbanistica

il4. Sistemas de Informacién Geogréfica.

6. Norma urbanistica de usos del suelo y tratamientos urbanisticos.

{ 7. Cédigo Contencioso Administrativo - Procedimiento Administrativo General — Derechos de
| Peticién

il8. Instrumentos de gestién del plan de ordenamiento territorial.

9. Sistema Integrado de Gestion

1110. Codigo de Integridad.

| V COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel Jerdrquico

Comunes

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo
Adaptac:on al camb[o .

Vi. MPETENCIAS LABORALESDE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES

Comunicacién efectiva

v Vv

Gestidon de procedimientos

tnstrumentacion de decisiones

gvvvvvv

» Relacion con el Ciudadano: Desarrolio
de [a empatia.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .
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Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional eng> Veintiin (21} meses de experienciaj
Arquitectura,  Urbanismo,  Gestién vi profesional relacionada. -
Desarrollo Urbano, del Ntcleo Basico dell
Conocimiento en: Arquitectura. ]

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

ENTIFICACION DELEMPLEO -
* -Profesional Universitario Codigo: 219 Grado: 08~ =
DIRECCION DEL TALLER DEL ESPACIO PUBLICO
i PROPéSIT PRINCIPAL

| Formular la elaboracién de indicadores, polfticas y normas de Espacio publico para proyectos
| prioritarios del Plan de Desarrollo, Plan de Ordenamiento Territorial y Pian Maestro de Espacio
| Pablico.
11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Atender las necesidades técnicas en los estudios relacionados con la formulacién de politicas,
planes y programas para el desarrollo normative de espacio publico en materia deg

ordenamiento territorial, que permitan la generacidn de espacios publicos y el alcance delj
esténdar establecido en el Plan de Ordenamiento Territorial.

Articular la revisién, evaluacién y planteamiento de proyectos estratégicos, conceptos e
informacién sobre planes, programas, disefic de elementos y especificaciones técnicas de
aplicacidn general y normas dando cumplimiento a la norma establecida en el Plan de
Ordenamiento Territorial y en el Plan Maestro de Espacio Publico.

Generar indicadores, estadisticas de las bases de datos oficiales, recoleccién de la
informacién vy lineas base de acuerdo a la temdtica conceptual para el cumplimiento de las]
politicas, planes y programas establecidos (Plan de Ordenamiento Territorial y en el Plan
Maestro de Espacio Publico). '

. Elaborar y desarrollar modelaciones urbanisticas y proyectos de espacio publico, de acuerdo
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)Vvvvvv

con los lineamientos establecidos.

competencia de la dependencia.

la naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de la direccién.

IV _ CONOCIMIENTOSBAS[COSOESENC[ALES .

Conceptos generales sobre espacio piblico y disefio urbano
Plan de Ordenamiento Territorial.
Plan de Desarrollo Distrital.

Plan Maestro de Espacio Pablico
Normas Nacionales y Distritales relacionadas con Espacio Publico

Ambiente v desarrollo urbano
Instrumentos de gestidn del Plan de Ordenamiento Territorial

Sisternas de informacion geografica

Peticion

10. Sistema [ntegrado de Gestién
fl11. Codigo de inegridad. i

V COMPEFENC[AS COMPORTAIVEENTALES
Comunes Por nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional

Qrientacién a resultados | Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptauon al camblo

Gestidn de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

¥ Relacion con el Ciudadano: Desairollo
de la empatfa.

V1. REQUISITOS DE EORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Responder requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades del sector}
publico y privado y ciudadania en general, de acuerdo con los términos y condicionesg
necesarias, con el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o dar a conocer temas|

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo conj

Cédigo Contencioso Administrativo - Procedimiento Administrativo General — Derechos -_:

VI, COMIPETENCIAS U—\BORALESDEAREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES |
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Estudios Experiencia

» Titulo de formacion profesional en] ¥ Veintitin (21) meses de experiencia
Arquitectura, i0 profesional relacionada.
Urbano, del Nicleo Basico '
Conocimiento  en: Arquitectura,
Urbanismo. ‘ ’

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
llreglamentados por Ley

S IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Profesmnai.Umvers:tarlo Codlgo 219G do; 08"

szccaom DE PLANES MAESTROS Y COMPLEMENTARIOS
IL. PROPOSIO PRINCIPAL

Elaborar !as comunicaciones y compilar la informacidn relacionada para el segu:mlento a laj
ejecucién de los Planes Maestros y la aplicacion de mstrumentos de pEaneamon de tercer. nivelll -
‘f para fos usos dotacmnaies v comerc;a!es |

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar seguimiento a las comunicaciones que se requieran para el proceso de coordinacion
interinstitucional, en el seguimiento a la ejecucion de los planes maestros.

Elaborar oficios de respuesta a solicitudes de informacién relacionadas con la reglamentacion,
politicas y proyectos contemplados en los planes maestros de equipamientos.

Compilar la informacién aportada por las diferentes entidades y responsables de la ejecucion|
de los planes maestros del Distrito, para consolidar el informe de seguimiento anual que sef
remite al Concejo de Bogota. '

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmedfato de acuerdo con
la naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de la direccidn.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial.
Plan de Desarroflo Distrital.
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Normas sectoriales.

Planes Maestros, Planes de RefgularEzacién vy Manejo y Planes de Implantacién.
Planeamiento urbano.

Proyeccion urbanfstica.

Normas urbanas.

Sistema Integrado de Gestién

Cédigo de Integridad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ___-
Por nivel Jerdrquico

Comunes

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional

Orientacién a resultados N Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio :
V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestidn de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

‘% Relacién con el Ciudadano: Desarrollo
de la empatia.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

> Titulo Profesional en Arguitectura, delj » Veintitn (21) meses de experienciaf
Nicleo Bdsico del Conocimiento en:§ profesional relacionada.
Arquitectura. '

i Tarjeta o matricula profesional, en los casos}
freglamentados por Ley. :
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Profesmnal Umversstarto Codlg\_,,,_.

D!RECCION DE VIAS TRANSPORTE Y SERVIC!OS PUBI.!COS
11 PROPOS[TO PRINCIPAL

| Brindar conceptos técnicos a los procesos misionales de la direccién, asociados a la planeacion
lterritorial, en atencién a las consultas formuladas por los diferentes actores gue consulten laf
| direccién, en temas del sistema de Vial, de Movilidad y Transporte, en armonia con lo establecido 5
flen el plan de Desarrollo Distrital y el Plan de Ordenamiento Territorial de acuerdo con las

dISpOS[CIOI’IES que regulan cada materia.

lil DESCRIPCION DE FUNC]ONES ESENCIALES

Efectuar revision tecmca de los estudios presentados ante la entidad relauonados conf
proyectos relacionados con el subsistema vial, para dar cumpllmlento a las pohtrcas ¥ normasj
sobre el tema que ordena en la ciudad. ’
Disefiar representacién graficas asociadas a las propuestas viales, dando apoyo a los estudios vE
consultas de solicitudes propuestas.
Analizar el impacto territorial de las redes viales y de transporte futuras, para prevenir y
ejemplificar el correcto planeamiento de los proyectos viales y de transporte en el contexto]
del Distrital Capital. ' : 1|
Elaborar respuesta a solicitudes verbales y escritas de entidades y partlcuiares sobre la mallaf
vial y las zonas de reserva, articuldndolas con el Plan de Ordenamiento Territorial, los
instrumentos que lo reglamentan y lo complementan y con las normas de orden nacional o
internacional que regulen los aspectos solicitados. :
Efectuar la identificacién, clasificacién y caracterizacién de los procesos que se llevan a cabog
en [a direccion para contribuir con el cumplimiento de las funciones y misién de la entidad.
Realizar las demés funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas con
la naturaleza del empleo y la norma vigente.

v, COCIMINSBﬁ«SiCOS O ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan de Desarrollo Distrital.

Norma urbanistica de la ciudad aplicable a los sistemas de movilidad y servicios publicos.
Politicas Distritales en materia urbana aplicable a los sistemas de movilidad y licencias
urbanisticas.

Sistema de informacidn geografica.

Reservas y afectaciones viales.

Especificaciones viales, de transporte y servicios publicos aplicables a la adopcién de
instrumentos de gestién del Plan de Ordenamiento Territorial. '
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8. Cddigo de Integridad - Cédigo Contencioso Administrativo — Derechos de Peticidn.

Por nivel Jerarquico

Comunes

> Aporte técnico Profesional

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambia >

| Vi.COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES |

» Comunicacidn efectiva

» Gestion de procedimientos

YV VvV VYY

Instrumentacién de decisiones

» Relacidn con el Ciudadano: Desarrolio
de [a empatia. :

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Estudios

i > Titulo de formacién profesional en:}
' Ingenierfa Civil, Ingenieria de Transporte v/l
Vias, del Nicleo Basico del Conocimientof
en: Ingenierfa Civil y Afines. :

¥ Veintiin  (21) meses de experiencia
profesional relacionada. '

Titulo de formacién profesional en:]
Arquitectura, del Nicleo Basico delf
conocimiento en: Arquitectura.

| Tarjeta o matricula profesional, en los casosf
f reglamentados por Ley. !
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n I8¢

: DIRECCION DE ViAS, TRANSPORTE Y SERVICIOS PUBLICOS :

~ Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar investigacién, recopilacidn y andlisis de informacidn que sirva de insumo para la toma de
decisiones de politicas publicas de los temas misionales de la direccion, con énfasis en ef}
[ Componente Social como herramienta para armonizar la intervencidn de la entidad piblica en el]
territorio, en los diferentes procesos asociados a la planeacion territorial, en armonia con lo
Il establecido en el plan de Desarrollo Distrital y el Plan de Ordenamiento Territorial de acuerdo con§
il las disposiciones que regulan cada materia. :

_' ' l1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES T ;

Realizar actividades de compilacidn, revisién y elaboracion de documentos sobre temas
prioritarios para la gestién social de la Direccidn de Vias, Transportes y Servicios Piblicos.
Il 2. Hacer seguimiento a las respuestas que la direccién debe dar, a las solicitudes de la
ciudadania, a otras entidades del distrito y la nacién, llevando organizados y actualizadas los
: registros, bases de informacién y control. -
| 3. Realizar y hacer acompafiamiento en representacion de la Direccidn, a reuniones y/o
encuentros con la comunidad y miembros de otras entidades, dando apoyo en el
componente social, a los estudios y consultas de solicitudes propuestas. :
4. Analizar el impacto territorial de las redes viales y de transporte futuras, para prevenir y
ejemplificar el correcto planeamiento de los proyectos viales y de transporte en el contextof
_ del Distrital Capital, en concordancia con los componentes sociales.
5. Efectuar la identificacidn, clasificacion y caracterizacion de los procesos que se llevan a cabo
en la direccidn para contribuir con el cumplimiento de ias funciones y misién de la entidad.
6. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas|
con la naturaleza del empleo y la norma vigente.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Ordenamiento Territorial.
2. Plan de Desarrollo Distrital

3. Cartografia Social y Analisis Espacial.
4. Sisterna de informacion geografica.
5

6

7

Conocimiento de metodologfas de investigacion social.
. Manejo de equipos de computo y herramientas de office.
. Especificaciones viales, de transporte y servicios pUblicos aplicables a la adopcion de
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instrumentos de gestidon del Plan de Ordenamiento Territorial, = o

Disefio de metodologias en procesos de planeacién participativa v construccién del

ciudadanfa. i
. Codugo de lntegrldad Codlgo ContencuosoAdm;mstratwo Derechos de Petn:uon

B PI:'I'ENCIS COMPORTMENTALES - T

Comunes 3; Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo : Aporte técnico Profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptac:on al camblo

T REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICAYEXPERIENCIA |

Estudlos

| > Titulo de formacién profesional en: Experiencia

Trabajo Social, Sociologia, Planeacion v . , .t
Desarrollo Social, del nicleo Bésico delf > Vemtufn (21) 'meses de experlenma
conocimiento en: Sociologia, Trabajoj profesional relacionada. '
Social ]
Titulo de formacion profesional en:
Antropologia del nlcleo Bésico delf
conocimiento en: Antropologia y Artes)
Liberales. '

[[Tarjeta o Matricula profesional, en los casos}
jreglamentadosporlaley. K

| DIRECCION DE SISBEN I
Z:,, T PR - ” PROPOSITO PRlNCEPAL _—_—— T ———E {

| Realizar el acompafiamiento y seguimiento en los procesos y procedimientos relacionados con la
firecepcién, asighacion y trdmite de actualizaciones en la base de encuestados del Sisbén]
i reportadas por entidades y ciudadanos, con el fin de ofrecer una informacion oportuna y un
servicio de calidad a los usuarios.
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III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES )

Revtsar perlodlcamente los reportes de registro de tramites de novedades, tanto de las§
recibidas de otras entidades como de los ciudadanos, con el fin de asegurar su oportunal
asignacién para su debido tramite y contribuir a aumentar la eficiencia y oportunidad en suj
atencidn. '
Revisar el estado del trdmite realizado schre las novedades asignadas, tanto las recibidas dej
otras entidades como las registradas por ciudadanos, para que se asegure su debida atencion|
como también la actualizacién de su Estado efectuada en el aplicativo Oracle dispuesto por|
la entidad, con el fin de ofrecer informacion confiable v oportuna a la ciudadania sobre elf
avance y resultado de su tramite.
Revisar los procedimientos e identificar oportunidades de mejora en las actividades
relacionadas con el trdmite de novedades presentadas por los ciudadanos y entidades, con el
fin de contribuir a aumentar la eficiencia y oportunidad en su atencidn. -
Revisar y atender quejas y reclamos presentados por los ciudadanos en relacién con elf
trdmite de novedades presentadas y verificar el trémite de los mismos, con el fin de
identificar y adelantar acciones de mejora que sean del caso.
Realizar el acompafiamiento al personal encargado de realizar el trdmite de novedades como|
también a quienes realizan el registro de solicitudes con el fin de propender por un adecuado
servicio en relacién con los tramites registrados.
Preparar la documentacién requerida para la formalizacion de procesos y procedimientos
relacionados con el tramite de novedades, acorde con los lineamientos establecidos por la
Nacién y bajo los parametros definidos por la entidad en su Sistema Integrado de Gestién,
Atender las solicitudes que le sean asignadas y preparar los informes que se requieran|
conforme a los lineamientos impartidos por la dependencia. :
. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con
la naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de la direccién.  §

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Servicio al Ciudadano.
Manejo intermedio de Excel o bases de datos
Normatividad relacionada con la atencién de peticiones y con el Sistema de Identificacion y
Clasificacion de Potenciales Beneficiarios para los programas sociales. '
. Manuales técnicos de Sisbén
. Cddigo de integridad

Comunes _: Por nivel Jerdrquico
» Aprendizaje continuo » Aporte téchico Profesional
> Orientacion a resultados
Pdgina 98 de 132
Carrera:30 N. 25-80 8
e S e 50GO T, 4%@
o odp GOV MEJOR

Info.: Linea 195 sé-cemsgzaz CO.SC.OBRDBNZ  GP.CERZSRG PARA TODOS



ot

&
-
ALCALDIA MAYOR

- 26 JUN 2018
) . 1222
CONTINUACICON DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se

compila y actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SDP”

Orientacién al usuario y al ciudadano » Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

¥ Gestidn de procedimientos

vVVvVvYv|

» Instrumentacién de decisiones

> Relacién con el Ciudadane: Desarrollof
de la empatia.

" VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

_ Estudios Experiencia

> Titulo de formacién profesional en]
| Administracién Publica, Administracién def|> Veintidn (21) meses de experiencial
Empresas, del Ndcleo Basico dell profesional relacionada.
| Conocimiento en: Administracion
> Titulo de formacién profesional enf
" Economia, del NGcleo Basico delf
: Conocimiento en: Economia.
(> Titulo de formacién profesional enf
| Ingenierfa Industridl, del Nicleo Bésico del :
Conocimiento en: Ingenierfa Industrial.

liTarjeta o matricula profesional, en los casosf
il reglamentados por Ley 3

tai  @
DIRECCION DE SISBEN
_/l. PROPOSITO PRINCIPAL__

il Orientar la implantacién y operacién de los sistemas de informacién a ser utilizados por laj
Hlsecretaria Distrital de Planeacién para el procesamiento de encuestas y el registro de solicitudes;
fly hacer seguimiento y acompafiamiento a usuarios de los aplicativos relacionados con el Sistemaf
dlde Identificacién y Clasificacién de Potenciales Beneficiarios para los programas sociales, §
propendiendo por la eficiencia, seguridad de la informacién y depuracidn de los datos conforme
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82 los lineamientos de [a metodologia.
(f. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
| 1. Realizar la revisién y pruebas orientadas a la implantacién de sistemas y nuevos desarrollos
disefiados para el procesamiento de los datos de encuestas Sisbén con el fin de asegurar suf
. éptimo funcionamiento en el Distrito. :
2. Proponer la implantacion de Sistemas de Informacion desarroliados para el manejo de los]
: datos de encuestas y para el registro y trémite de solicitudes presentadas por los ciudadanos|
en relacién con el Sistema de identificacién y Clasificacién de Potenciales Beneficiarios dej
_ Programas Sociales. -
3. |dentificar y documentar los requerimientos de desarrollo de software necesarios para el
4ptimo desempefio de aplicativos y bases de datos utilizados en la Direccidn de Sisbén para
: el procesamiento de encuestas y el registro de solicitudes. _
4. Analizar los datos registrados y efectuar cruces de informacidn para verificar la calidad vy
: consistencia en la informacién recopilada en la base de encuestados del Sisbén, de acuerdo]
. con los pardmetros definidos en la metodologfa y segln las normas previstds para el efecto. |
/5. Ejecutar programas y procedimientos automatizados que se encuentren establecidos para el§
: procesamiento de la informacion de encuestas y solicitudes relacionadas con la actualizacion]
de la base de datos del Sistema de Identificacién y Clasificacién de Potenciales Beneficiarios
0 paralos programas sociales. _ , R _
lc. Adelantar los procesos de capacitacion relacionados con herramientas computacionales y el
: uso de aplicativos implementados para el procesamiento de datos de encuestas y solicitudes§
relacionadas con el Sistema Identificacién y Clasificacién de Potenciales Beneficiarios para
Programas Sociales.
7. Atender las solicitudes que le sean asignadas y preparar los informes que se requieran§
: conforme a los lineamlentos impartidos por la dependencia.
3. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo conf
: la naturaleza del empleo vy la norma vigente para asegurar ia productividad de la direccién.

. Servicio al Ciudadano )
2. Norma y metodologfa del Sistema de Identificacion y Clasificacion de Potenciales

_ Beneficiarios para los programas sociales.

13. Manejo de bases de datos SQL Server, Oracle y Paradox.
Manejo de Access Intermedio

Cédigo de Integridad.

'V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Por nivel Jerdrgquico '
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Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional

Orientacion a resultados L, .

. iy - . ; Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacidn Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipo /
Adaptacaon al camhlo

V. COMPETENCIAS LABORALES DEAREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

> Relacion con el Ciudadano: Desarro!to > Gestién tecnoldgica: Planeacson f
: de iaempatla i ' i transparenua . ' _ }

REQUIS!TOSDE ESTUDIOY EXPERIENCIA .

Instrumentacién de decisiones

Estudlos
Experiencia

> Titulo de formacion profesional enj
Ingenieria de  Sistemas;  Ingenieriaff> Veintin (21) meses de experienciag
Informatica, Ingenieria Telematica, del] profesional relacionada. ;
Nicleo Basico del Conocimiento en:j
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica.

f Tarjeta 0 matricula _profesional, en los casosj
§|reglamentados por Ley ) ‘

DIRECCION DE GESTION HUMANA
Il PROPéSITO PRINCIPAL -

il Contribuir profesionalmente en la orientacion a los servidores gue se encuentren en carreraj
l administrativa de la entidad, para la realizacion adecuada y oportuna de las actividades
! relacionadas con el proceso de evaluacién del desempefio laboral, de conformidad con los]

lineamientos establecidos para tal fin.
III DESCR]PC!GN DE FUNCEONES ESENCIALES _

Prestar acompanam:ento técnico a las dependencnas de la entidad en Ios proced|m1entos Yi
actividades relacionadas con el proceso de evaluacién de desempefio del personal de carreraf
administrativa, para que de conformidad a la norma que rige en la materia se realice maneral

adecuada y oportuna, ____
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2. Contribuir profesionalmente en la administracién de las bases de datos y planta de personal
: de carrera administrativa para registrar las evaluaciones parciales, finales y extraordinarias del}
personal, que permita en el proceso de incentivos, establecer los mejores servidores por nivel
y de la entidad. :
13, Administrar los registros histdricos y actualizados de los movimientos de planta de personal dej
: los empleos reportados a la Oferta Piblica de Empleos de Carrera, para llevar un contro! y|
| tener unainformacién oportuna y veraz. :
l4. Elaborar andlisis de hojas de vida con el fin de determinar cumplimiento de requisitos, para
realizar las vinculaciones de los servidores publicos.

5. Elaborar los actos administrativos que se generen con ocasion de situaciones en el marco de la
administracion de personazl, de acuerdo con |la normatividad prevista. :
ll6. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo conf
la naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de la direccion. '

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Norma general en carrera administrativa.
Normas Técnicas de Calidad (NTCGP).

Cédigo de Integridad

4. Sist'ema'integrad_o de Gestion

V. COMPETENCIAS CMPTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerdarquico

Aporte técnico Profesional

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREA O PROCESOS TRANSVERSALES

Comunicacion efectiva

v ¥V V¥V

Gestién de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Y ¥V VVVY

> Relacién con el _Ciudadano: Desarrollof
de [a empatia. '

» Gestién del Talento Humano: Liderazgoj}
efectivo, Direccion y Desarrollo def
personal y manejo de la informacién,

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Estudios

» Titulo de formacién profesional

Administracién Publica, Administracion def
Administracién de Recursosj
Bésico  delg

Empresas,
Humanos, del Nicleo
Conocimiento en: Administracidn.

Titulo de formacién

Afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casosj

l|reglamentados por Ley.

enll> Veintitn  (21)

profesional en
Ingenierfa Industrial, del Nicleo Basico delf
Conocimiento en: Ingenierfa Industrial y|

Experiencia

meses de

experiencial
profesional relacionada. :

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01

[|Nivel jerarquico:

Profesional

| Denominacion del empleo:

Profesional Universitario

b Codigo:

219

Grado:

01

| No. de empleos:

Cinco (5)

| Empleo del superior inmediato:

Quien ejerza la supervisién directa

DESPACHO

_ II PROPGSITO PRINCIPAL

Reallzar segulmuento a los procesos administrativos del Despacho garantlzando el adecuado
§lcumplimiento de los objetivos propuestos en el marco del Plan de Desarrollo de Bogots “Bogotd}
fimejor para todos”, en concordancia con los lineamientos establecidos para tal fin.

" 11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Orientar al Despacho en la implementacién del Sistema Integrado de Gestién, en laf
: caracterizacién de productos y servicios, procesos, procedimientos, riesgos y controles. "
2. FEfectuar labores de enlace con las diferentes dreas para socualizar los compromisos,
informes, reporte del plan operativo —POA y demds informacién que sea necesaria para :
: garantizar el cumplimiento de los objetivos de la entidad. :
3. Realizar el seguimiento a las acciones de mejoramiento a cargo del Despacho, con el fin dej
. responder por el cumplimiento oportuno de estas. ?
4. Preparar y acompafiar las auditorfas internas y externas de que sean objeto los procesos
: liberados por el Despacho.
5. Elaborar documentos técnicos que sirvan de soporte para la toma de decisiones oportunas, |
frente al desarrollo institucional, en el marco de los programas y proyectos del Plan dej
|  Desarrollo de Bogota. j
j|6. Efectuar la identificacidn, caracterizacién de productos y servicios, procesos, procedimientos, §
riesgos y controles relacionados con las funciones y proyectos del Despacho, con el fin de dar|
cumplimiento a las funciones y mision de la misma.
07. Proyectar actos administrativos de temas inherentes al Despacho de acuerdo con laj
normatividad vigente y procedimientos establecidos. :
'5 8. Realizar la demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con laj

naturaleza del empleo. . _
- V. COC!MIENTSASIOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia
Conocimiento sobre sistema de gestién de Calidad
Conocimiento sobre procesos administrativos: planeacién, organizacién, direccion y control
Conocimientos informaéticos con énfasis en herramientas de office
Conocimiento obe planes estraécos _ _ _ .
V. CMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o s oo |

Comunes Por nivel Jerarquico

Aporte técnico Profesional

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Comunicacion efectiva

Y VYV V¥

Gestidn de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

EVVVYVYY

% Relacion con el Ciudadano: Desarrollo de
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
> Titulo de formacion profesional enf > Norequiere.
il Administracion de “Empresas, §

Administracién Publica, del Ndcleo Bésicof
del Conocimiento en: Administracion. i

fiTarjeta o matricula profesional, en los casos|
| reglamentados por Ley.

DIRECCION DE PLANES PARCIALES

Il. PROPOSiTO PRiNCIPAL
|| Brindar técnico con las labores de segimientb y escaneo e indexacion de los|
flsoportes documentales de los planes parciales en proceso y de aquellos que ya fueron aprobados, §

[lcoordinar los procesos de informacién publica que correspondan con’ planes parciales de
l| desarrollo de la entidad y apoyar los procesos técnicos de fa direccion. :

111 DESCRiPFION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar indexacién de los soportes de los planes parciales en procesc y adoptados en |alf

harramienta Oracle — UCM.
Coordinar que la informacién requerida para mantener actualizada la informacién geo-|§

referenciada de cardcter urbano, rural, fisico, ambiental y socio econdmico, generada por lai8
dlrecc;on sea en\nada ala Du’eccton de Informacnon Cartograﬂa y Estadlstica
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§3. Compilar y enviar a las dependencias o las entidades la informacién fisica o digital de los
' planes parciales y/o instrumentos que desarrolle el drea y sean adoptados, junto con los|}
_ soportes correspondientes. :
4. Gestionar las transferencias documentales de los expedientes de los planes parciales que ya
: hayan cumplido su tiempo de gestion segun las TRD de la direccion. '
il5. Efectuar la identificacion, caracterizacion de productos y servicios, procesos, procedimientos,
' riesgos y controles relacionados con las funciones y proyectos de la direccidn con el fin de dar
. cumplimiento a las funciones y misién de la misma. .
6. Articular los procesos técnicos de la Direccidn con los procedimientos y fos trdmites

ll  correspondientes. , '

7. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la

naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de Gestion Documental,

Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan de Desarrollo.

Normas asociadas al tratamiento de desarrolio.
Cédigo Contencioso Administrativo - Procedimiento Administrativo General - Derechos de
Peticién. ' L
Sistema Integrado de Gestion
Codigo de Integridad.

| V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

Por nivel Jerarquico

Il A o

> =

~

Comunes

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional
Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con [a organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Comunicacidn efectiva

Gestion de procedimientos

YV V ¥ V¥

Instrumentacién de decisiones

VVVVYY

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

&
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Titulo de formacién profesional enf{> No requiere.
Ingenieria de Sistemas, del Nucleo Basicolf
del Conocimiento en: Ingenieria deg
Sistemas. :
Titulo de formacién profesional enj
Ingenierfa Industrial, del Nicleo Basico delff
Conocimiento en: ingenieria Industrial.
Titulo de formacién profesional enff
Arquitectura, del Nuocleo Bésico dellg
Conocimiento en: Arquitectura.

| Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos§
lireglamentados por Ley. :

DIRECCION DE SERV]CIO Al. CiUDADANO

"Il PROPGSITO PRINCIPAL _

|| Dar respuesta a las solicitudes de informacin normativa de carécter urbanistico y arquitecténicof
Il presentadas por la ciudadanfa o usuarios de los puntos de contacto y demds canales dispuestosj
lipor |a entidad, en desarrollo de la estrategia de servicio a la ciudadanfa de la SDP en el marco}
Politica Publica Distrital de Servicio a la Ciudadano. '

!ll DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar proyectos de respuesta relac;onadas con el uso del suelo, norma urbanlstlca :
conceptos de riesgo para predios objeto de subsidio, solicitudes de concepto de bienes del
interés cultural, conservacién arquitecténica y otras peticiones de acuerdo con las normasj
|| urbanisticas de los sectores consultados y los lineamientos institucionales. :
2. Suministrar informacion sobre la norma urbanistica en la Red Cade y demas puntos def
atencién dispuestos por la entidad aplicando los protocolos de servicio a la ciudadania y losj
: lineamientos establecidos por la entidad para tal fin. |
03, Brindar informacién en el desarrollo de actividades de divulgacion sobre los temas dej
competencia del drea (ferias de Servicio al Ciudadano y demds eventos dirigidos a la]
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- caudadania y usuarios de ios servicios de la ent:dad)

H4. Participar en los procesos institucionales refacionados con la implementacion y sostembllfdad

del Sistema Integrado de Gestion.

5. Realizar las actividades de recoleccion de informacion necesarias para la medicién def

percepcion y satisfaccién del servicio atendiendo los lineamientos establecidos para tal fin.

l6. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con|
la naturaleza del emp!eo ¥ Ia norma \ngente para asegurar la productlwdad de la d[reccmn y

Iv. CONOCIMlENTOS BASICOS O ESENCIALES

11. Lmeamaentos dlstritaies de Servicio al Ciudadano.
l2. Conocimiento sobre la normativa urbanistica de la ciudad.
3. Conocimiento de! Cédigo de Procedimiento Administrativo y de los Contencioso
. Administrativo

4. Manejo de Sistemas de Informacion Geografica.
. Sistema Integrado de Gestion.
. Cédigo de |ntegridad.

_ VCOEENI C PRTMENALES

Por nivel Jerarquico

Comunes

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional

Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacmn al camblo

Comunicacién efectiva -

vV V¥V V¥

Gestidn de procedimientos

Instrumentacién de decisiones

§vvvvvv

VI, PETENCIAS LABORALES DEAREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

> Relacién con el Ciudadano: Desarrollo
de la empatia.

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experlenaa
» Norequiere

Estudios

» Titulo de formacion profesional enfi .
Arquitectura, del Nicleo Bésico delf
Conocimiento en: Arquitectura. '

Pagina 108 de 132

s@G@

Carrera30N. 25-90

Codigo Postal 111311 A
Pis?(s 1,55,8 y13 . 1 70
PBX 335 8000 150 900

www.sdp.gov.co M EJ 0 R

info.: Linea 195 SCCERIEE  CO.SC.OERZE0M2  GP-CERQS09 PARA TODOS



75 16l 101

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se

compila y actualiza el manual especificd de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SDP”

DIRECCION DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO A LA INVERSION ;ﬁ

| Brindar soporte y acompaftamiento a los procesos de inversién de las entidades distritales en el
ll marco del Sistema Distrital de Planeacién y de acuerdo con lo estipulado en el Plan de Desarrollog
k| Distrital “Bogota mejor para todos”, con el fin de contribuir a la eficiencia en la asignacién de :f

llrecursos y en el seguimiento a la inversién pablica.
_!It. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Gestionar con las entidades y localidades asignadas el proceso de formulacién y/o
actualizacién de proyectos inscritos y registrados en el Banco Distrital de Programas Y§

Proyectos, para garantizar la correcta asignacién y ejecucién de recursos de inversion directay
y que estén clasificados de acuerdo con la estructura del Plan de Desarrollo Distrital vigente. §

Elaborar informes de programacion y seguimiento de los pianes de accién y dej
terrltoriallzacmn de la inversién. '

Realizar ajustes a las herramientas técnicas de seguimiento, para su mejoramiento yj{
optimizacién y reportar el avance del Plan de Desarrollo.

Gestionar con las entidades distritales el proceso de programacion, reprogramacion,
actualizacién y seguimiento del plan de accidn, para garantizar un ordenamiento eficiente dej
metas y recursos que permita el logro de los compromisos del Plan de Desarrollo Distrital. :

Brindar acompafiamiento técnico en la elaboracién y ajuste de la reglamentacion que rige aig
Banco Distrital de Programas y Proyectos y de las demds normas de la direccién (circulares, §
resoluciones, manuales) para garantizar la eficiente operacion del sistema distrital def

planeacién.

Flaborar conceptos a solicitudes de los organismos de control, entidades distritales v§
nacionales del sector publico y privado y ciudadania en general de acuerdo a fos términos yj

condiciones requeridas.

Realizar las demés funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo conf
la naturaleza del empleo y normas vigentes, para asegurar la productividad de la direccién. |

IV. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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l1. Formulacién, evaluacién y seguimiento a Proyectos de Inversion social.
[i2. Formulacién, evaluaciony seguimiento a Planes de Desarrollo.
{3. Codigo de Integridad.

4. Conocimiento en herramientas ofimaticas y estadisticas.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo : Aporte técnico Profesional
Orjentacion a resultados '
Orientacién al usuario y al ciudadano _
Compromiso con la organizacion ; Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo :
Adaptacion al cambio

Comunicacion efectiva

Instrumentacion de decisiones

VI, COMPTENCIAS LABORALES DAREAS O PROCESQS TRNSVRSALES

> Relacién con el Ciudadano: Desarrollof
de la empatia.

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional enfl> No requiere
Economfa, del Nucleo Basico delf
Conocimiento en: Economia.

Titulo de formacidn profesional en,]
Administracién Plblica, Administracién def
Empresas, del Nicleo Basico de|
Conocimiento: Administracion.

! Tarjeta o matricula profesional, en los casos
il reglamentados por Ley
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D[RECCEON DE RECURSOS FISICOS Y GEST!ON DOCU MENTAL |
__ - _ _ II ?ROPOS!TO PRINCIPAL 77 - _
Desarrollar actlv:dades profesmna!es correspondientes al mantensmlento, dtagnost:co y control
| del sistema eléctrico de las sedes en donde funciona la Secretaria Distrital de Planeacién, paraf

{/determinar las necesidades de cambio y mejora en cumplimiento de las metas p'ara fortalecer laf
mfraestructura ﬂsn:a de la Entldad [

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

Desarroilar herramsentas para el Eevantamzento de informacidn que permltan reahzar
seguimiento al estado eléctrico de todas las instalaciones de la SDP, con el fin de determinar§

las necesidades de cambio y mejora fisica. :
Realizar el diagndstico de infraestructura fisica referente al cableado estructurado en las sedes|
de la SDP, de acuerdo a la normatividad establecida. '

Orientar y revisar la reparacién de circuitos y de puntos de datos o telefénicos en caso de falla. §
Realizar disefios preliminares de infraestructura de cableado estructurado, de acuerdo a laf
normatividad establecida. :'
Proyectar respuestas a solicitudes de entidades, areas y funcionarios de la Entidad que:le sean}
asignadas, en cumplimiento de las metas propuestas por la Direccion.
Elaborar e implementar cuadros de informes, estadisticas y datos concernientes a! estadof
fisico de las instalaciones donde la SDP desarrolle sus actividades, con el fin de proponerf
mecanismos que se orienten a la ejecucién y cumplimiento de los diversos proyectos def

adecuacién, cambio y/o mejora fisicas. _
Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo conf
la naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de la direccion.

Sistemas de informacion.

Sistema Eléctrico.

Administracion de aplicatives o sistemas de gestion documentai.
Norma sobre manejo de archivos en entidades publicas y privadas.

Cddigo de Integridad.
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_ V. COIVIPEIAS COPRTAMNES
Comunes : Por nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo _ Aporte técnico Profesional
Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano .

Compromiso con la organizacién Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo :

Comunicacion efectiva

: y ) Instrumentacién de decisiones
Adaptacién al cambio

VI_COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES _____

> Gestién de nrocedimientos % Relacidn con el ciudadano; Desarrollo
administrativos; Gestidn de de la empatia.
procedimientos de calidad. :

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios : .
Experiencia
> Titulo de formacién profesional enf® Norequiere.

Ingenierfa en Control, Automatizacion

Electronica, del Ndcleo Bdsico delf

Conocimiento en: [ngenieria Electrdnica,§

Ingenierfa en Control.

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

TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 17

| Nivel jerdarquico: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Péagina 112 de 132

Carrera 30 N. 25-920
Cédigo Postal 111311
Pisos 1,5,8 vy 13

PBX 335 8000
Www.sdp.gov.co

4

Smmert? '

L ] g
Info.: Linea 185 SC.CERPE9292  CO-SC-CER250282  GP-CER?259293




26 JUN 2819

D 20GCTAD.C.

== 1222
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empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

i Cargo del superior inmediato

SDP”
I Grado: : 17
ilNo. de cargos: Uno (1) _
Qunen ejerza Ia superv:smn dlrecta =

DIRECCION DE GESTION HUMANA
II PROPOS!T PRINCIPAL

ﬁf_ Apoyar !a consohdaclon del programa de Saiud Ocupac;onai de la entldad con eI fm de abordar
limedidas de prevencién y control, que contribuyan a desarrollar adecuados métodos de trabajo

entre los empleados de ia Secretarla Dlstntal de P[aneacmn

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en Ea elaborac1on de diferentes propuestas para eI Plan institucmnal que mvo!ucren

programas de induccion, reinduccién, para cubrir las necesidades de capacitacion relacionados§
con la seguridad y salud en el trabajo de los servidores publicos de la Secretarfa Distrital de :
Planeacion. : |
Apovar en la organizacién del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo, para dar
cumplimiento a las disposiciones legaies y técnicas establecidas en [a normatividad vigente.
Realizar las actuaciones requeridas para el tramite y atencién de accidentes, y enfermedades
profesionales del personal de la entidad, para cumplir con la norma vigente. '
Asistir a la Direccién en la elaboracin de los contratos en temas de Seguridad y Salud en elf
Trabajo, para que sean ejecutados segun las necesidades de los servidores de la entidad. :'
Realizar las dem3s funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas conf

_ el proyecto y la naturaleza del empleo _

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Clasn‘lcacmn de Ios factores de riesgo

Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
Medicina preventiva y del trabajo

Sistemas de Calidad.

Salud Ocupacional y Seguridad Social.

Competencias comportamentales.

Cédigo de Integridad.

Slstema integrado de Gest:on

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

Comunes 5 Por nivel Jerarquico

> Aprendizaje continuo ;é. Confiabilidad técnica
» Orientacién a resuitados
» Orientacién al usuario y al ciudadano | Disciplina
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico de funciones y ‘competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -
SDP”

> Compromiso con la organizacién
> Trabajo en equipo
> Adaptacion al cambio

» Responsabilidad

VI, COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES B

Compra_publica: Atencidn al detalle y}
visidn estratégica. '

VIl, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional] » Treinta (30) meses de experienciaf
en: Recursos Humanos, Gestion del} relacionada.

Talento Humano, Administracion del]

Recurso Humano, Administracién dej

Personal y Desarrollo Humano, delf

Nicleo Bésico del Conocimiento en:

Administracién.

Titulo de Formacién Tecnologica en}
Recursos Humanos, Gestion del Talento
Humano, Administraciéon del Recursog
Humano, Administracién de Personal y§
Desarrollo Humano, del Nicleo Basicog
del Conocimiento en: Administracién.  §

Terminacién y aprobacién del pensum§
académico en: Administracion de§
Empresas, Administracion  Publica,
Administracién de Recursos Humanos,}
del Ndcleo Basico del Conocimiento en:j
Administracién. '
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 122 z “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacién -

SDP”

TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 12

Nivel jerarquico: Técnico

il Denominacién del empleo: Técnico Operativo (a)

licodigo: 314

Grado: 12

|No. de empleos: Dos {2)

Empleo de! superlor mmed!ato Quaen eJerza la supervisién d:recta

DIRECCION DE LEGALIZACION Y MEJORAM]ENTO INTEGRAL DE BARRIOS

I !I PROPOSI?O PRiNCIPAL o ,

: Apoyar en Ias actiwdades de consoladacron de mformac:on ' atencson de sof;atudes relauonadas
lcon las dreas que presentan restricciones urbanisticas por su localizacion en suelo de proteccion, §
llque sirvan de insumos para ios estudios urbanos zonales en el marco de la normatividad Distrital]

'5 vigente,

rF iI} DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

Elaborar conceptos re!aczonados con los predios localizados en dreas con restrtcc:on urba msttca i
ubicados en los barrios de origen informal, de conformidad a la reglamentacidn vigente. '
Elaborar el inventario de predios localizados en suelos de proteccidn {riesgo alto por remocién }'
en masa no mitigable, rondas y zonas de manejo y preservacién ambiental de los cuerpos def

agua), lineas de alta tensiodn.
Apovar las labores que se adelanten en los estudios urbanos zonales, relacionados con laf

definicion de las determinantes ambientales identificadas en las normas vigentes aplicables en}

las dreas en proceso de legalizacion y regularizacion.
Apoyar en la recoleccidn de la informacién urbana para los procesos de legalizacion, vy

regularizacion urbanistica en el marco de fos estudios urbanos zonales.
Acompafiar en las tareas de definicién de acciones de mejoramiento en la consolidacién def

informacién de dreas con restricciones urbanisticas.
Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con [a

eleieo y 1anorma vEgente para aseguraiapoducti\rida I irccié.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Ordenamlento Territorial relacionado con el suelo de proteccion.

Plan de Desarrollo Distrital. _
Normas Nacionales y Distritales relacionadas con la legalizacidn y regularizacién urbamstrca def

barrios.
. Sistema Integradode Gestion
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. . “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico de funciones y comperenczas laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacidn -
SD ”n

s Codlgode lntegrldad | | | ' | T
: _ _ V COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - .

Comunes : Por nivel Jerdarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo > Responsabilidad
Adaptacion al cambio '

» Confiabilidad técnica

> Disciplina

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica profesionall » No requiere.
en Control Ambiental, Administraciong
Ambiental, del Ndcleo Basico delf
Conocimiento en: Administracién. :

Terminacion y aprobacién del pensumj
académico del educacién superior enj
Administracion Ambiental, del Nucleof
Basico del Conocimiento en:|
Administracién,

Termnacidn y aprobacion del pensum}
académico de educacién superior enf
Arquitectura, del Nucleo Badsico delf
Conocimiento en: Arquitectura.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifict de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SDP”

DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS ‘! GESTION DOCUMENTAL
- II PROPOSITOPRINC!PAL -

é Aplicar los conocimientos técnicos para la intervencion, organizacion y administracion de losg
| archivos de la SDP, en cumplimiento de las metas del subsistema de Gestién Documental y Archivos .

|- siGa.
“1Il, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apovyar la ejecucién de actividades operativas relacionadas con la administracién y manejo de
ios bienes de la SDP, de acuerdo al procedimiento establecido por {a Entidad.
Realizar la toma de datos que corresponden a los inventarios de entrega y recibo f
expedientes, en el proyecto temporal de digitalizacién que se desarrolla en el Archivo Central def
la Entidad. :
Apoyar la administracién del médulo de administracion y control de comunicaciones oficialesf
dentro de la plataforma institucional destinada para ello, de acuerdo al procedimiento
establecido por la Entidad. . :
Realizar la localizacién de! material archivistico, bibliografico, cartogréfico o documenta!
solicitado por los usuarios internos y externos en la estanterfa o unidades de almacenamiento. |
Elaborar e implementar cuadros de informes, estadfsticas y datos concernientes a la Direccidn
de Recursos Fisicos y Gestién Documental, con el fin de proponer mecanismos que se orienten a :
la ejecucién de los diverscs proyectos temporales, en los términos y condiciones dispuestos para :
tales fines. :
Realizar el diligenciamiente de los registros manuales o automatizados para controlar lag
circulacién, préstamo y devolucién del material archivistico, bibliogréfico, cartogréfico of

documental que se maneja en el proyecto de digitalizacién. :
Proyectar respuestas a solicitudes de entidades, dreas y funcionarios de [a Entidad que le seanj

asignadas, en cumplimiento de las metas propuestas.

Realizar las demads funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas con el

proyecto y Ia naturaleza del empleo _
1V, CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCiALES

Slstema de gest[on de calidad.

Normatividad de Archivo

Conocimientos en Informatica.

Conocimientos sobre procesos de Gestidn Documental.
. Manejo de documentacidn electrénica.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. ! 2 z “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SD LR

6. Codigo de ltegridad.

Comunes Por nivel lerdrquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

» Confiabilidad técnica

> Disciplina

» Responsabilidad

YVYVVVY

» Relacién con el Ciudadano: Desarrolio dej
la empatia.

% Gestién de servicios administrativos:|
Gestion de procedimientos de calidad.

> Gestion___documental: Comunicaciong
efectiva, planificacién del trabajo y§
atencidn a requerimientos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

> Titulo de formacion técnica prbfesional enf
Gestion Documental, Administracion,
Documental, Archivistica, del Nicleo Basico :
del Conocimiento en: Administracion. ’

No requiere

} > Titulo de formacion tecnolégica en Gestionf
de Sistemas de informacion vl
Documentacion, Administracion de Sistemas "
de Informacién y Documentacién, Gestion de
Sistemas de Informacion Documental y§
Archivistica, Gestiéri Documental, del Nicleo}
Basico del Conocimiento en: Administracion. |

» Terminacién y aprobacién del pensum|
académico en Sistemas de Informacién v
Documentacién, Bibliotecologia vl
Archivistica, Bibliotecologia, Ciencia de laf

Pagina 118 de 132

Carrera 30 N. 25 - 90
Cédigo Postal 111311

Pisos 1,58y 13 B@@ e
PBX 335 8000 150 8001

www.sdp.gov.co S Ers M EJ O R

Info.: Linea 195 SoCEROEMS?  CO.SC.CERZEOS?  GP-CERIS0293 PARA TODOS




e 26 JUN 2018
1222

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se
compila y actualiza el manual especificd de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SDP”

Informacién — Bibliotecologia, Ciencias de laf
Informacidn y la Documentacion, del Nicleo}
Basico del Conocimiento en: Bibliotecologfa,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 27

Asistencial
Auxiliar Administrativo
407
27

No. de empleos: ‘ Uno (1)
| Empleo del superior inmediato: _ Quien ejerza la supervision directa

~ DIRECCION DE SISBEN
L PPOSETO PRINCIPAL

4| Nivel jerarquico:
ilDenominacion del empleo:

Desarrollar, para [a Direccién, las actividades administrativas y logisticas que esta demande, con el
i fin de contribuir en el cumpliento de los objetivos y la misién de la Entidad, de conformidad con elf
lordenamiento juridico, la normatividad interna y los lineamientos del Sistema Integrado def

Gestién aplicables en la Secretarfa.
~1Il._DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
{l1. Organizar la documentacion o informacién fisica o digital que le sea asignada para dar tramitef

a solicitudes de actualizacién u otras novedades de la base de datos SISBEN acorde con los|
procesos definidos en la Subsecretarfa de informacién y estudios Estratégicos.

Preparar las planillas y coportes que se requieran para la entrega de documentaciéon of
procesos a otras dependencias de [a entidad. :

Realizar el registro de datos e informacidn correspondientes a solicitudes presentadas por fos _'
ciudadanos en relacién con la base de datos SISBEN.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 12 22 “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico de funciones y-competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -
SD 1

Afectuar la disposicién de documentacion fisica en las unidades de conservacién cumpliendof
con las normas archivisticas y las tablas de retencién documental.

Digitalizar la documentacién que se le asigne de conformidad con las funciones de la Direccion
de SISBEN.

Atender ciudadania consultando la informacion de la base de encuestados del SISBEN v}
realizar la verificacion de la documentacién que le sea presentada.

Proyectar respuestas a requerimientos de la ciudadania.

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con
la naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de la direccién. '

) IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Ofimatica.

. Normas basicas de redaccion.

. Manuales de servicio a la ciudadania.

. Legislacién archivistica colombiana.

. Sistema Integrado de Gestidn.
. Cédigo de Integridad

V. COMPEEN!AS COM PRAMENTALES 7

Comunes ' Por nivel Jerdrguico

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano : » Relaciones Interpersonales
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo » Colaboracion
Adaptacion al cabio

» Manejo de la Informacién

YVYVVYVYY

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios _ Experiencia

» Diploma de bachiller en cualqt:iier > Setenta y dos (72) meses de experiencia
modalidad . relacionada. '
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifics de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SDP”

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 19

Asistencial
Auxiliar Administrativo (a)
407
19
Dos (2)
Qmen ejerza Ia superv:smn dlrecta

iiNivel jerdrquico:

; Denominacion del empleo::

f|codigo:

[iGrado:

iiNo. de empleos:

Empieo dei superior inmediato:
DIRECCION DE TRAM[TES ADM[NISTRAT!VOS

IL PROPOSITO PRINCIPAL '

Apoyar a la direccién en las actividades administrativas y logisticas que demande con el fin de§
| contribuir en el cumplimiento de los objetivos y la misién de la entidad de conformidad con Eos !

lineamientos establecidos para tal fin.
IH. DESCRIPI()N DE FUNCIS ESENCIALES
Realizar la notificacién de los actos administrativos proyectados por los profesionales de la§

Direccidn de Tramites administrativos.

. Velar por el cumplimiento de los términos perentorios establecidos por ley para el efecto,]
haciendo un estricto seguimiento a cada proceso. :

. Apoyar en la elaboracién de los oficios, memorandos y demés documentos, necesarios para elf
cumplimiento de lo resuelto en los actos administrativos proyectados por la Direccion. ]

. Custodiar la documentacién remitida por los curadores urbanos de [a ciudad.

. Elaborar y actualizar, una base de datos en archivo excel, donde se evidencien las licencias
negadas por los curadores urbanos, gue permita hacer el seguimiento constante por parte de}
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 1222 “Por la cual se
compila vy actualiza el manual especifico de funcivnes y-competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SDpP”

la Secretaria Distrital de Planeacidn, la Direccién o quien lo requiera.

§14. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con
la naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de la direccion.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¥ 1. Ofimatica.
2. Normas bdsicas de redaccién.

3. Legislacién archivistica colombiana.
{ 4. sistema Integrado de Gestidn.

5. Cadigo de Integridad

V. COPETNIA COMPORTAMENTALES '

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

» Manejo de la Informacion
» Relaciones interpersonales

> Colaboracidn

AV VvVVvVvVvy

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

> Seis (6) meses de experienciaf
relacionada. ’

» Diploma de bachiller en cualguier
modalidad

DIRECCION DE DEFENSA JUDICIAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL _

l Brindar apoyo vy soporte a fa Direccién de Defensa Judicial respecto al cumplimiento de las
| actividades relacionadas con la vigilancia de procesos en Despachos Judiciales y seguimiento deg
llias actuaciones de los mismos, realizando todas las actuaciones necesarias tendientes a mantener
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 122 “Por la cual se

compila y actualiza el manual especificd de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SD

actualizados los expedientes judiciales y extrajudiciales, en coordinacidn con los apoderados]
Hjudiciales de la Entidad. '

_UL_DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el control, seguimiento y vigilancia de los procesos judiciales y acciones de tutela en
donde estuviera vinculada la Entidad. ;

Realizar la actualizacién y control de las piezas procesales en los informes de seguimiento Vi
notificacién via correo electrénico a cada uno de [os apoderados de la Direccién de Defensa

Judicial.

Recibir los expedientes de tutela y la correspondencia relacionada con el fin de identificar laj
informacién, rotular, alimentar la base de datos y archivar los mismos.

Proyectar y presentar informes de estadistica y archive de |a Direccidn de Defensa Judicial conf
relacién a las acciones de tutela y procesos judiciales con el fin de identificar el éxito procesalf

de la Entidad vy el debido cumplimiento de los fallos condenatorios.

Consolidar la informacién de tutelas para sus respectivas transferencias al Archivo Central, de
acuerdo con el procedimiento establecido. '

‘Realizar seguimiento a la actualizacién de las piezas procesales, en el sistema de informacionfll
SIPROJ WEB de la Alcaldia Mayor de Bogotd, de los procesos judiciales.

Apoyar las actividades logisticas y de organizacion requeridas a nivel interno y externo de laf
entidad para el buen funcionamiento y cumplimiento de los compromisos adquiridos por la

direccion.
Brindar apoyo y soporte con la gestion documental y radicadion de la misma, conforma al
cumplimiento de los procedimientos establecidos por la SDP. :

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas conf
el proyecto y la naturaleza del empleo. :

IV CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIA%.ES
Ofimatica
Manejo del sistema de consulta de procesos de la Rama Judicial
Legislacién procesal colombiana
Legislacién archivistica colombiana.
. Sistemna Integrado de Gestién
. Cadigo de Integridad
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -
SDP”

V. COMPEIASOMPMENTLES
Comunes Por nivel Jerarguico

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano > Relaciones Interpersonales

Compromiso con la organizacion ;

Trabajo en equipo > Colaboracion

Adaptacién al cambio _ .
V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

» Manejo de la Informacion

vV VYV VVY

> Gestion __documental: _ Atencién  ajf
requerimientos.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

> Diploma de bachiller en cualquier] » Seis (6) meses de
modalidad ‘ . relacionada.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 13

L IDENTIFICACION

| Nivel jerarquico: Asistencial
| Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo (a)

| Codigo: 407

- §|lGrado: 13

f[No. de empleos: Once (11)

l|Empleo del superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DONDE SE UBIQUE EL CARGO
l. PROPGSITO PRINCIPAL

| Desempefiar las [abores y actividades de soporte administrativo dentro de 1a dependencia, orientadol|
| al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

. DSCRIPCIN DE CIONES ESENCIALES
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se

compila y actualiza el manual especificd de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -

SDP”

‘:' 1. Participar en el desarrollo de las estrategias y actividades orientadas a la atencidn de los procesosy
misionales o de apoyo de la Entidad, de conformidad con las necesidades y solicitudes|
|  presentadas.
2. Realizar labores de recepcién, revision, clasificacién y control de documentos, datos, elementos y§
;; correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia del area de desempefio.
3. Realizar soporte administrativo a la atencién de los asuntos de fa dependencia, teniendo eng
cuenta los lineamientos institucionales y a las instrucciones recibidas por el jefe inmediato. :
§l4. Realizar el manejo de la gestion documental y archivistica dentro de la dependencia, def
| conformidad con la normatividad vigente.
§l5. Dar soporte administrativo al tramite de informacién v documentos que se requieran paral
atender los procesos y procedimientos que desarrolla la dependencia, de conformidad con Ios
lineamientos y directrices institucionales. |
6. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas|
por el jefe inmediato. '
1IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimatica.

Legislacién archivistica colombiana.

Sistema integrado de gestion.
Cédigo de integridad.

g W

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES. .

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
V1. COMPETENC

» Manejo de la Informacién

» Relaciones Inferpersonales

» Colaboracién

VVVVYVY

IS RALES DE ES O PROCESOS TRANSVERSALES

> Relacién con el Ciudadano: Desarrollo de |
fa empatia.

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _

Estudios Experiencia

» Aprobacion de cuatro (4) afios de 5 Cuarentay dos (42) meses de experiencia }

educacidn bésica secundaria
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IRECCION DE SISBEN
__Il. PROPOSITO PRINCIPAL
f: Apovar la digitacién, organizacién y archivo de informacién recibida en la dependencia conforme a losf

llineamientos establecidos, con el fin de actualizar y proporcionar informacion veraz que permitag
atender oportunamente las solicitudes de los ciudadanos y facilite la toma de decisiones de laj

| direccion.

: lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
|1. Apoyar la digitacidn de informacién requerida en el software Sistema de ldentificacién y|
Clasificacién de Potenciales Beneficiarios para los programas sociales y demés herramientas
- informaticas desarrolladas para contribuir en la correcta administracion del Sistema. ]
2.. Apoyar. el registro de novedades en la. base del Sistema de Identificacién y Clasificacion def

Potenciales Beneficiarios para los programas sociales como también del Estado actualizado de
solicitudes y su trédmite con el fin de mantener al dia los datos y generar respuestas oportunas aj
los peticionarios.
13. Atender publico brindando informacién relacionada con los temas que son competencia de lal
direccién, dando solucidn y respuesta a sus solicitudes. :

4, Apoyar en el archivo de documentos fisicos relacionados con fos tramites de las solicitudes |
actualizaciones, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos. :

5. Apoyar la revision de los soportes y requisitos definidos para realizar los tréamites
correspondientes. :

6. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con laf
naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de la direccion.

. CONCIIENTO BI:\SICS O ESENCIALES

Ofimatica.
Normas bésicas de redaccidn.
Manuales sobre servicio a la ciudadania.
Tramites y servicios relacionados con la Metodologia Sishén.
Legislacién archivistica colombiana.
Sistermna Integrado de Gestion.
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" V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES f

Comunes Por nivel Jerdarquico

Ap.rendlz.z-zlje continuo | > ma nejo de la iInformacién
Orientacidn a resultados .

Orientacién al usuario y al ciudadano > Relaciones Interpersonales
Compromiso con la organizacién '
Trabajo en equipo | > Colaboracién

Adaptacnon al camblo '

Wi, COMPTENCIAS LABORALESDEAREASOPROCESOSTRANSVERSALES ]

}_vvvvvv

> Relacién con el Ciudadano: Desarroilo de |
la empatia. ;

_ VII : REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _
Estudlos Expenenc:a
» Aprobacién de cuatro {4) afios de » Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

educacién basica secundaria

DIRECCION DE SISBEN (2}
1l PROPOSITO PRINCIPAL
Custodiar la digitacidn, organizacidn, clasificacién y archivo de informacion recibida en la

§ldependencia conforme a los lineamientos establecidos, con el fin de controlar la entrega dej
linformacidn veraz que permita atender oportunamente las solicitudes de los ciudadanos y facilite laj

lltoma de decisiones de la direccién.
III. DESCRIPCléN DE FUINES ESENC]ALES _

11, Efectuar la organizacidn, clasificacién y archivo de documentos fisicos relacionados con laf
documentacién manejada en la Direccién, de acuerdo con las normas y procedimientos)
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establecidos.
Revisar los soportes y requisitos definidos en relacion con los trémites gestionados en fa
Direccion.

Preparar la documentacion para realizar las transferencia o disposicion final que correspondal
en cumplimiento de las disposiciones establecidas y aplicando las tablas de retencion|
documental de la Direccién.

Atender publico brindando informacién relacionada con los temas que son competencia de laf
direccién, dando solucidn y respuesta a sus solicitudes. :

Apovar en la atencién de los casos gue sean competencia de la Direccion, presentados por laj
ciudadania en general, entidades publicas o privadas, con el fin de responder oportunamente ;
las peticiones y requerimientos. '

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con laj
naturaleza del empleo v la norma vigente para asegurar la productividad de la direccién. :

v. CONMITOS BASICOS O SENCIALES

Ofimatica.

Normas basicas de redaccion.

Manuales sobre servicio a la ciudadania.

Tramites y servicios relacionados con fa Metodologfa Sisbén

Legislacidn archivistica colombiana.

Sistema Integrado de Gestién

Cédigo de Integridad.

- _ __ PET[AS COMPRTMENTAE _
Comunes _ Por nivel Jerdarquico

> Aprendizaje continuo
» Orientacion a resultados
» Orientacidn al usuario y al ciudadano

» Manejo de la Informacidn

Carrera 30 N. 25-90

Pagina 128 de 132
Cédigo Postal 111311
Pisos 1,5,8 y 13

(2 {# 0c0TA
PSR 5 (% MEJOR

Info.: Linea 195 SCCERIS??  CO-SO.CERIG022  GP-CERZSA193 PARA TODOS




ALGALDIA Haron
DEEOGOTAD.C.

1929  L6JUNNE
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» Compromiso con la organizacion ] > Relaciones Interpersonales
> Trabajo en equipo
> Adaptacién al cambio ' é{ » Colaboracién

VI COMPETENCIAS !_ABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES ]

» Relacién con el Ciudadano: Desarrolio de
la empatla [

'{ VI1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

Educacion Experiencia

> Aprobacién de cuatre (4) afios de » Cuarenta y dos (42) meses def
educacién bdsica secundaria. | experiencia. :

DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y GESTION DOCUMENTAL (8) :

- 7 ~ _IL.PROPGSITOPRINCIPAL :
| Apoyar mediante herramientas ofiméticas la administracién y control de los bienes de la SDP, asif
lcomo orientar al ciudadano para atender los diferentes requerimientos en las dreas de gestionj
documental y actividades de radicacién, intervencidn y organizacién de archivos, en el marco del
tiplan de desarrollo de Bogotd “Bogota mejor para todos”.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

§l1. Realizar labores de radicacién, clasificacién, distribucion y archivo de documentos,}
correspondericia, datos y elementos relacionados con los asuntos de la Direccién de Recursosf
Fisicos y Gestidn Documental de acuerdo con el proyecto temporal correspondiente. :

Apoyar a la Direccién de Recursos Fisicos y Gestién Documental, en la toma de datos quej
corresponden a los inventarios de entrega y recibo de expedientes, en el proyecto temporal def
digitalizacién que se desarrolla en el Archivo Central de |a Entidad. :

EX Apovar a la Direccién de Recursos Fisicos y Gestion Documental, en la toma fisica de inventarios}
' y demas actividades para el cntrol y seguimiento de o ie Iantidd.
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|4. Apoyarala Direccién de Recursos Fisicos y Gestién Documental en la localizacion del material
archivistico, bibliogréfico, cartografico o documental solicitado por los usuarios internos y
externos en |a estanterfa o unidades de almacenamiento.

Apoyar a la Direccién de Recursos Fisicos y Gestién Documental en el diligenciamiento de los
registros manuales o automatizados para controlar la circulacién, préstamo y devolucién delf
material archivistico, bibliografico, cartogréfico o documental que se maneja en el proyecto dej
digitalizacién.
Realizar las demias funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas con
el proyectoy la naturaleza del empleo. _

IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracidon de bases de datos.
Norma Archivistica.
Cuadros de clasificacion documental.
Sistema de Gestién de Calidad.
Ofimatica.
Codigo de Integridad.

V. CMETENCS COMPORTMENAS

Comunes - Por nivel Jerarguico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadanc
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo - » Colaboracién
_ Adaptacién al cambio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCfSO TRANSVERSALES

» Manejo de la Informacidn

» Relaciones Interpersonales

> Gestidn documental: Planificacién delf > Relacién con el Ciudadano: Desarrollo
trabajo y atencidn a requerimientos. de |la empatia.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA I

Estudios : Experiencia

> Aprobacién de cuatro (4) afios def Cuarenta y dos (42) meses de
educacién bésica secundaria. : experiencia relacionada.
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ARTICULO SEGUNDO. — Equivalencias entre estudios y experiencia. Para
efecto de las equivalencias entre estudios y experiencia, aphcan las dispuestas por

el articule 25 del Decreto-ley 785 de 2005.

ARTICULO TERCERO. Prohibicidn de exigencia de requisitos adicionales.
A los servidores pdblicos que se encuentren ocupando los empleos a los cuales
mediante el presente acto administrativo se efectiia modificacién, no se le exigira
requisitos adicionales a los ya acreditados para permanecer en el empleo.

ARTICULO CUARTO. Entrega del manual. EI Director de Gestion Humana
de la Secretaria Distrital de Planeacion entregara a cada servidor o servidora una
(1) copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual
para el respectivo emplec en el momento de la posesion; cuando sea

ubicado en otra dependencia que impligue cambio de sus funciones; o
cuando en razén a la adopcién o modificacion del manual de funciones y de
competencias laborales se afecten las establecidas para el respectivo empleo. En
todo caso los jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el

cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO QUINTO. Requisitos establecidos por la ley. Cuando para el
desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u oficio debidamente
reglamentado, |la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podréan ser compensadas por
experiencia u otras calidades, salvo cuando Jas mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO SEXTO. Comunicaciéon. Comunicar el contenido de la presente
resolucion al Departamento Administrativo del Seivicio Civil Distrital -DASCD-.

ARTICULO SEPTIMO. Refrendacién. Para la validez de la presente resolucion es
necesaria su refrendacién por parte del Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital -DASCD-, y rige a partir del dia siguiente a la fecha de su publicacion.

Pégina 131 de 132

Carrera 30 N. 25-90
Codigo Postal 111311 i
Pisos 1,68y 13 et
PBX 335 8000 15 801

W_qu_go\/.co ; - A " 1 !
Info.: Linea 795 50200 CO-SCCER759292  GP-CER259293 PARA TODOS




S 1222 26 JUN 2018

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se
compila y actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la PLANTA TEMPORAL de personal de la Secretaria Distrital de Planeacion -
SD Iz ‘

ARTICULO OCTAVO. ' Vigencia y derogatorias. La presente Resolucion rige
a partir del dia siguiente a la fecha de su publicacion y deroga las Resoluciones
No. 1335 de 19 de septiembre de 2016 y 1142 de 14 de julio de 2017 y las demas
disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada e ota D.C., a los

Ar

-

. ANDRES ORTIZ GOMEZ \

Secretario Distrital de Planeacion _ 1

Refrendado:

Revisa y aprueba: Ciro Gonzélez RamireM' j

Revisa y aprueba: Luls Eduardo Sandoval Isdith
Proyectd y elabord: Robyn Daladier Riveros Altamar
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