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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

BECAETARIA OE PLANEACION

11 FEB. 208

RESOLUCION No.” 0 168 5040

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias
laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretarfa Distrital de
Planeacion, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de junio de 2015”

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

En ejercicio de las atribuciones:conferidas por 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 Constituciéon Politica de Colombia
establece que “No habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley
o reglamento, y para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén

contemplados en la respectiva planta 'y previstos sus emolumentos en el
presupuesto correspondiente”.

Que, en desarrollo del referido precepto constitucional, la Ley 909 de 2004 y el
Decreto 1083 de 2015, determinan que las entidades y organismos deben expedir
sus manuales especificos de funciones, requisitos minimos y competencias
laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional, y las competencias comunes
y comportamentales de los empleos que conforman las plantas de personal.

Que el articulo 32 del Decreto 785 de 2005, se establece que la adopcion, adicién,
modificacién. o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante acto
administrativo motivado, expedido por la auteridad competente 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 el numeral 1 del articulo 19 de la Ley 909 de 2004 establece que el empleo

publico es el nicleo basico de la estructura de la funcion publica toda vez que

consiste en un conjunto de funciones, tareas, y responsabilidades que se le
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asngnan‘a una persona y las competencias requeridas para lievarlas a cabo con el
proposito de ‘cumplir con los flnes del Estado.

Que el literal b) del numeral 2 del articulo 19 de la Ley 909 de 2004 determina que

el disefic de cada empleo debe contener, entre otros aspectos, el perfil de
competencias.

Que el articulo 2.2.4.2, def Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentario del Sector
de Funcién Publica define las competencias laborales como la capacidad de una
persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las
funciones inherentes ‘a- un empleo; capacidad que estda determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe
poseer y demostrar el empleado publico.

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

Que el Decreto 1083 de 2015 en sus articulos 2.2.4.7., y 2.2.4.8., establecio las
competencias comunes y por nivel las cuales son aplicables a las entidades y
organismos a los cuales se le aplica el Decreto 785 de 2005.

Que el Decreto 815 de 2018 establecié que, para adoptar las competencias, las
entidades contaban con un plazo maximo de seis (6) meses desde la entrada en
vigencia del Decreto, esto es, desde el 8 de mayo de 2018.

Que el articulo 2.2.4.9., del Decreto 1083 de 2015 establecidé a cargo del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica adoptar el catalogo de
competencias funcionales para las areas o procesos transversales de las

entidades puUblicas, facultad que se concretd con la expedicion de la Resolucion -

No. 667 del 3 de agosto de 2018.

Que segln lo establecido por los Decretos Distritales No. 017 de 10 de enero de
2013 y 362 del 29 de agosto de 2014, la planta de empleos de la Secretaria
Distrital de Planeacion esta conformada por quinientos treinta (630) cargos.

Que el Paragrafo 1° deil Articulo 8° del Decreto 367 de septiembre 19 de 2014,
establece que: “Ef Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, de
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personal de la Secretaria Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
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conformidad con sus competencias, prestard la asesoria y apoyo ftécnico
necesario para la implementacion de lo dispuesto en este Decreto que requieran
los Organismos pertenecientes al Sector Central de la Administracion Distrital y
dispondra las medidas necesarias para promover la unificacién de los requisitos
de estudio y experiencia en las entidades del Sector Descentralizado y en los
Organos de Control al ser solicitado el concepto tecnico favorable al Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital”.

Que la Secretaria Distrtial de Planeacién actualmente adelantara un concurso
publico de méritos para la provisién definitiva de algunos empleos de carrera
administrativa del organismo, mediante convocatoria que realizara la Comisién
Nacional del Servicio Civil, razén por la cual se requiere ofertar los empleos de
" acuerdo con las dip?.)siciones legales vigentes, funciones a cargo del organismo y
perfiles profesionales que cuentan con los conocimientos y formacion requeridos
para su cumplmiento.

Que de igual manera dentro de la presente actualizacion se hace necesario
adoptar las funciones establecidas por la Ley 87 de 1993 para el cargo de Jefe (a)
de Oficina Cédigo 006 Grado 06 de la Oficina de Control Interno.

Que mediante oficio de fecha 06 de febrero de 2019 con radicadc No. 2019EE354,
el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, emitié concepto técnico
favorable respecto de modificar el manual especifico de funciones y de
competencias laborales de la Secretaria Distrital de Planeacién, de conformidad
con la competencia a su cargo.

Que en cumplimiento a lo establecido en el Decreto No. 051 del 16 de enero de
2018, el dia 07 de febrero de 2019 el Director de Gestidn Humana, socializd 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 la pagina Web de la Secretaria
Distrital de Planeacion, desde el 4 hasta el 8 de febrero de 2019 en cumplimiento
de |o establecido por el Decreto No. 051 del 16 de enero de 2018.

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

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Modificar el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para ios empleos de la planta de cargos de la Secretaria Distrital de
Planeacion, cuyas funciones deberan ser cumplidas con criterios de eficiencia y
eficacia en orden al logro de la misidn, objetivos y funciones, que la ley y los
reglamentos le sefialan, asi: § '

JEFE DE OFICINA CODIGO 006 GRADO 06

. I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: - Directivo
Denominacion del empleo: Jefe (a) de Oficina
Codigo: 006

Grado: : . 06

Numero de Cargos: ' ~ Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Tipo de empleo Empleo de Periodo Fijo cuatro {4) afios
Empleo del superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa

OFICINA DE CONTROL INTERNO

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

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Funciones establecidas por la ley 87 de 1993:

1. Planear, dirigir y organizar la verificacidn y evaluacion de! Sistema de Control Interno,

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecide dentro de la
organizacion y que su ejercicic sea intrinseco al desarrolle de las funciones de todos los cargos
y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.
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Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se
cumplan por los responsables de su ejecucién y en especial, que las dreas o empleados
encargados de la aplicacién de! régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién,

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacién, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién del organismo.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

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

Verificar los procesos relacionados con el manejo' de los recursos, bienes y los sistemas de
informacién del organismo y recomendar los correctivos que sean necesarios.

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

Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente.

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

cumplimiento.
. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

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

. IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mejores practicas Nacionales e Internacionales del Proceso de Auditoria Interna.
Normatividad Contratacién Pablica
Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.
Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG y Politicas de Gestidn
y Desempeio,
Normatividad que regule el Sistema de Control Interno Plblico.
Normatividad aplicable vigente expedidas por entes de control.
Finanzas y Presupuesto Pablico.
. Fundamentos de Formulacion y Evaluacién de Proyectos

9. Gestion Pablica.

10. Normas técnicas de calidad.

11. Codigo de integridad
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel Jerdrquico
Vision Estratégica
Liderazgo Efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestién del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistémico
Resolucion de Conflictos

Comunes
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados :
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacidn
Trabajo en Equipo
Adaptacién al.cambio

YVVVVYY
VVVYVVYY

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Control Interno: Creatividad e innovacidn, transparencia, resolucion y mitigacion de problemas,
vinculacién interpersonal, atencién de requerimientos, y capacidad de analisis.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

> Acreditar Titulo Profesional Paragrafo No. 1 articulo 8 Ley 1174 de 2011
Experiencia

Minimo tres (3) afios de experiencia profesional en asuntos del Control internoc.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 27

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel jerarquico: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializadol(a)
Cadigo: 222

Grado: 27

Nimero de Cargos: Ciento ocho (108)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Empleo del superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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DIRECCION DE LEGALIZACION Y MEJORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar politicas del Plan de Ordenamiento Territorial en el territorio, asi como la definicién y
formulacion de lineamientos y actuaciones frente a la intervencién a nivel zonal y local en dreas
que requieran mejoramiento integral de la ciudad, para equiparar sus condiciones socio-espaciales
con el resto de Bogotd Distrito Capital.

fmplementar las politicas del Plan de Ordenamiento Territorial en la reglamentacion
urbanistica a nivel zonal y local enZdreas con tratamiento de mejoramiento integral, para
contribuir ai progreso y optimizaciones de las condiciones del habitat acordes con |a
normativa vigente.

2. Elaborar los estudios urbanos en dreas con tratamiento de mejoramiento integral para su
implementacion en la reglamentacién de dreas de mejoramiento integral legalizacion y
regularizacion acordes con la normativa vigente.

3. Elaborar los estudios urbanos con el fin de formular lineamientos para el mejoramiento
integral en el distrito.

Realizar la revisién y andlisis de los expedientes urbanos de legalizacién y regularizacion de
barrios para establecer el cumplimiento de requisitos.

5. Elaborar fos proyectos de actos administrativos, para la adopcion de la reglamentacion de
los instrumentos de competencia del area, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Brindar acompafiamiento técnico en los talleres de informacién de la norma urbana vy en
tos procesos de reglamentacion de dreas de Mejoramiento Integral, dreas de legalizacion y
regularizacion de barrios, para la divulgacion y apropiacion de la norma por parte de las
comunidades.

Preparar los documentos técnicos necesarios en la formulacién de lineamientos para el
seguimiento del programa de mejoramiento integral.

Atender las diferentes solicitudes externas e internas relacionadas con las &reas de

mejoramiento integral, para dar respuesta oportuna a los requerimientos que le
competen a la direccion.,
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0. 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
direccion.

I IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I

Norma nacional y distrital de ordenamiento territorial, aplicable a las dreas en tratamiento de
mejoramiento integral, procesos de legalizacién y regularizacién de barrios. :

Plan de Desarrollo Distrital.
Plan de Ordenamiento Territorial

& -
L3
Estudios Urbanos, relacionados con la reglamentacién en areas de Mejoramiento Integral, asi
como su articulaciéon a los instrumentos de planeamiento y en general la normatividad
aplicable a las dreas de mejoramiento integral en la legalizacién y regularizacién urbanistica
de barrios.

Manejo de cartografia urbanistica de barrios en 4reas de mejoramiento integral.
Conocimientos sobre normativa zonal y estudios urbanisticos.

Cadigo Contencioso Administrativo - Procedimiento Administrativo General — Dérechos de
Peticidn.

Sistema Integrado de Gestion

Codigo de Integridad.

: V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel Jerarquico
Comunes

- Aporte técnico Profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo personal

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacion at cambio Toma de decisiones

VVYVVYY
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VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacién Estatal: Integridad institucional y capacidad de analisis.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios
> Titulo Profesional en Arquitectura, del Nticleo Basico del Conocimiento en: Arquitectura.
Titulo de Posgrado en &reas relacionadas con las funciones del empleo,
Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley
Experiencia

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada.

e e i

ZIDENTIEICACT ER

i TS oD " . oy —
xeRtin it i i, RN

Profesional Especializado Cédigo: 222 Grado: 27
DIRECC'ON DE LEGALIZACION Y MEJORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL |

Proyectar politicas del Plan de Ordenamiento Territorial en el territorio, asi como la definicién de
las actuaciones frente a la intervencién a nivel zonal y local en areas que requieran mejoramiento
integral de la ciudad, para equiparar sus condiciones socio-espaciales con el resto de Bogotd
Distrito Capital

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las politicas del Plan de Ordenamiento Territorial en Ia reglamentacién
urbanistica a nivel zonal y local en 4reas con tratamiento de mejoramiento integral, para
contribuir al progreso y optimizaciones de las condiciones del habitat acordes con la normativa
vigente. |

Elaborar los estudios urbanos en dreas con tratamiento de mejoramiento integral para su
implementacién en la reglamentacién de areas de mejoramiento integral legalizacidn y
regularizacion acordes con la normativa vigente.
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Realizar la revisién y andlisis de los expedientes urbanos de legalizacion y regularizacién de
barrios para establecer el cumplimiento de requisitos.

Elaborar los proyectos de actos administrativos, para la adopcién de la reglamentacién de los
instrumentos de competencia del drea, de acuerdo con la normativa vigente.

. Brindar acompafiamiento técnico en los talleres de informacion de la norma urbana y en los
procesos de reglamentacidn de areas de Mejoramiento Integral, dreas de legalizacion y
regularizacion de barrios, para la divulgacion y apropiacién de la norma por parte de las
comunidades.

Preparar los documentos técnicos necesarios en la formulacién de lineamientos para el
&
seguimiento de! programa de mejoramiento integral. b

Atender las diferentes solicitudes externas e internas relacionadas con las dreas de
mejoramiento integral, para dar respuesta oportuna a los requerimientos que le competen a

la direccion.

Realizar las demads 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 ta direccion.

Norma nacional y distrital de ordenamiento territorial, aplicable a las areas en tratamiento de
mejoramiento integral, procesos de legalizacién y regularizacion de barrios.

Plan de Desarrollo Distrital.
Plan de Ordenamiento Territorial

Estudios Urbanos, relacionados con la reglamentacién en dreas de Mejoramiento Integral, asi
como su articulacién a los instrumentos de planeamiento y en general la normatividad
aplicable a las dreas de mejoramiento integral en la legalizacion y regularizacién urbanistica de
barrios.

Manejo de cartografia urbanistica de barrios en dreas de mejoramiento integral.
Conocimientos sobre normativa zonal y estudios urbanisticos.

Cédigo Contencioso Administrativo - Procedimiento Administrativo General — Derechos de
Peticion.
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8. Sistema integrado de Gestién

9. Cddigo de Integridad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel Jerarquico
Comunes q

Aporte técnico Profesional

Comunicacion efectiva

Gestidn de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Direccidn y desarrollo personal
R

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo ;
Adaptacién al cambio Toma de decisiones

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacion Estatal: Integridad institucional y capacidad de analisis.

Relacion con el Ciudadano; Desarrollo de empatia.

. Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _

Estudios

» Titulo Profesional en Arquitectura, del Ndcleo Basico del Conocimiento en: Arquitectura y
afines.

Titulo de Posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley.
Experiencia

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secrefarfa Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucion No. 655 def 16 de
junio de 2015"

; =
Profesional Especializado Cadigo: 222 Grado: 27
DIRECCION DE INFORMACION, CARTOGRAFIA Y ESTADISTICA
1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar los procesos de disefio, implementacidn, produccidn, validacién y mantenimiento de la
informacion geogréfica como insumo para la toma de decisiones y la planeacion del Distrito Capital.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Modelar la informacién estadistica y geogréfica del Distrito capital, necesaria para la
determinacién y seguimiento del modelo de ordenamiento establecido en el plan de
ordenamiento territorial. i

Articular las herramientas y fuentes de informacién (sensores remotos, percepcidn remota y
restitucion digital) enfocados en la produccién, actualizacién y analisis cartogréfico, necesarias
en la sostenibilidad del sistema integrado de informacién para la planeacidn del Distrito Capital.

Consolidar |la informacion geografica producto del modelamiento, analisis y de los instrumentos
del Plan de ordenamiento adoptados, previa migracién a la base de datos geografica corporativa.

Organizar la informacién geografica y estadistica para la aplicacién de modelos geo-estadisticos
que permita el analisis de los fendmenos sobre el territorio.

Elaborar los analisis e investigaciones programadas al interior de la Subsecretaria de
Informacién y Estudios estratégicos y las que requiera la secretaria Distrital de Planeacién, que
puedan servir como insumo a las diferentes publicaciones que realice la entidad,

Modelar y elaborar cartografia 3D a través del empleo de los madulos “3D Analisys” y “Spatial
Analisys” del software Arc Gis, como insumo para la toma de decisiones de los diferentes
instrumentos de planeacion.

Controlar el desarrollo y mantenimiento de los procesos cartograficos orientados a la obtencién
o adquisicidn de datos raster {Ortofotografia o imagen satelital) para el mejoramiento continuo y
oportunidad de la informacion.

Ejecutar los planes, programas y proyectos que deba adelantar la direccidn para cumplir con las
politicas establecidas en la norma vigente y enmarcada dentro de las directrices desarroliadas
por la entidad en la consecucién de informacioén geogréfica asociada a la Base de Datos
Geografica Corporativa -BDGC- de la Secretaria Distrital de Planeacidn.

ﬁ j,-":..,g;} ”
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CONTINUACION DE LA RESOLUCI(')N No. "Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y compelencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Junio de 2015”

9. Implementar los esténdares y politicas relacionados con Ia elaboracidn, actualizacién vy
mantenimiento de la informacion geografica de acuerdo con los lineamientos de la
Infraestructura de Datos de espaciales del Distrito Capital.

10. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza def empleo y normas vigentes, para asegurar {a productividad de Ja direccién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Plan de Ordenamiento Territorial y sus instrumentos de planeacion.

. Gestion, Planeacién y Disefio Urbano.

.. § .
. Plan dea-?Desan;oHo Distrital.

. Sistemas de Informacién Geogréfica,
. Técnicas para el proceso de gestién de la informacién.
. Manejo de informacién raster (software ERDAS)
. Manejo. de informacién vector (arc-gis, Autocad)
. Técnicas dé'm;:delamiento cartografico
. Sistema Integrado de Gestién
10.Cédigo de Integridad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo Direccidn y desarrollo personal

Adaptacién al cambio Toma de decisiones
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especlfico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de fa Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Junio de 2015”

| V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES I

Planeacion Estatal: Integridad institucional y capacidad de analisis.

Gestion Tecnoldgica: Aprendizaje permanete; Desarrollo directivo; Transparencia; Creatividad en
innovacidn; Resolucion de problemas; Comunicacién efectiva; Gestién del cambio.

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ Estudios

$ > -Titulo Profesional en Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria Civil, dél Ndcleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria Civil y Afines. : ‘

» Arquitectura del Nucleo Basico del Conocimiento en: Arquitectura.
Titulo de Posgrado en dreas relacionadas con las funciones del cargo.

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

Setentay dos {72) meses de experiencia profesional relacionada.

e

o
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Profesional Especializado Codigo: 222 Grado: 27
DIRECCION DE ESTRATIFICACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar la metodologia de estratificacién urbana para mantener actualizada la estratificacion
socioecondmica del Distrito Capital, de conformidad con las metodologias vigentes y normatividad
aplicable. :

: I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Realizar trabajo de campo asociado con la estratificacidn urbana, para la atencion de ios reclamos
de estrato realizados por la comunidad en primera instancia.
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CONTINUACION DELA RESOLUCIONNo. = 016 8 “Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Junio de 2015"

2.Generar conceptos técnicos acordes con la aplicacién de la metodologia de estratificacion urbana

vigente para Bogotd en atencion de los reclamos de estrato realizados por la comunidad en
primera instancia.

3.Realizar la propuesta de estratos provisionales para los nuevos desarrollos urbanisticos en el
Distrito Capital,

Aplicar el formulario de estratificacién a {as manzanas que se incluyan en cada uno de los}
proyectos para la actualizacién de Ia estratificacién urbana.

Actualizar el software de estratificacién urbana con la informacién de los cambios de estrato
generados por las dos instancias de revisién de reclamaciones de estrato. _ f

. . . ez ) e s
Brindar acompafiamiento en las sesiones del Comité Permanente de Estratificacion
Socioeconomica de Bogotd, para prestar apoyo técnico sobre la aplicacién de la metodologia
urbana de estratificacién.

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 direccidn.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

"Metodologia de estratificacién urbanaAde Bogota.
Manual de nemenclatura del Distrito Capital..
Norma asociada con la estratificacién socioeconémica.
© Manejo del mapa oficial de Boéoté vy la codificacion catastral.
Metodologia de recoleccién de informacién sobre estratificacién de Bogota en campo.
Reglamento de! Comité Permanente de Estratificacién de Bogota.
Sistema Integrado de Gestién (MIPG)

Cddigo de Integridad.

Comunes Por nivel Jerdrquico

> Aprendizaje continuo » Aporte técnico Profesional

e

1509008

Carrera 30 N. 25 - 90
Cédigo Postal 111311
Pisos 1,5,8y 13
PBX'335 8000
www.sdp.gov.co Qlzgnter

Info.: Linea 195 SC-CER259282  CO-SC-CER259792

PARA TODOS



i M:s%gm 0168 11 FEB 2039

CONTINUACION DE LA R]*,;SO_LUCIC')N No. *Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los emplecs de la planta de

| personal de la Secretarfa Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015”

» Orientacion a resultados Comunicacidn efectiva
» Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

» Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
I » Trabajo en equipo Direccion y desarrollo personal
» Adaptacion al cambio

Toma de decisiones

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Estudios

» Titulo Profesional en Ingenieria Catastral y Geodesia del Nucleo Basico del Conocimiento en:
ingenieria Civil y Afines.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos regiamentados por Ley

Experiencia

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada.

Revisar técnicamente las respuestas a las solicitudes relacionadas con la norma urbanistica, riesgo para
predios urbanos, solicitudes de concepto de bienes de interés cultural y otras peticiones para
garantizar la prestacion de un servicio de calidad, oportuno, acorde con las necesidades y expectativas
de los usuarios.

Revisar técnicamente los proyectos de respuesta a comunicaciones oficiales relacionadas con el
uso del suelo, norma urbanistica, conceptos de riesgo para predios urbanos, solicitudes de
concepto de bienes de interés cultural, conservacién arquitectonica y otras peticiones de acuerdo
con las normas urbanisticas de los sectores consultados y los lineamientos institucionales.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. "Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No, 655 del 16 de
Junio de 2015"

Revisar las solicitudes asignadas verificando en los sistemas de informacién dispuestos por la
entidad el contenido de la peticidn, 1a existencia del predio objeto de solicitud, la condicidn
normativa y urbanistica, para definir la competencia y complejidad del mismo; con el fin de realizar
de asignacion o traslado a las diferentes dependencias por competencia.

Elaborar proyectos de respuesta a las solicitudes asignadas que sean de competencia de la
dependencia, de fondo, coherentes con el objeto de consulta, dentro de los plazos legales y
debidamente registrados en {as herramientas dispuestas por |a entidad.

Proyectar lineamientos técnicos para la atencién de solicitudes ciudadanas con el fin de mejorar
las respuestas a los requerimientos ciudadanos y prevenir inconsistencias o no conformidades en
la ejecucion del procedimiento. para el mejoramiento continuo del servicio de informacién de
norma urbanistica de cbmpetencia de la Direccién que se brinda a través de los diferentes canales
de atencién,

Disefiar propuestas de mejora a los documentos del Sistema Integrado de Gestién de la Direccién
0 del organismo relacionados con los temas de su competencia en cumplimiento de las
disposiciones del Sistema Integrado de Gestidn.

Atender las solicitudes efectuadas a través de los diferentes canales de atencion a la ciudadania
aplicando los lineamientos de la.Politica Distrital e Servicio al Ciudadano y los protocolos de
atencion a la ciudadania distritales e institucionales.

Realizar cuando le sea asignado las actividades de divulgacion o cualificacién de la norma
urbanistica, los aplicativos disefiados por la entidad para la consulta de la norma, los servicios y

trémites del organismo, a los servidores publicos, ciudadania Y usuarios en general.

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.

Norma urbanistica.

Plan de Ordenamiento Territorial y sus decretos reglamentarios

Conocimiento del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Manejo de sistemas de informacién geografica.

Sistema Integrado de Gestién
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretarla Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 def 16 de
junio de 2015”

6. Normas de participacion ciudadana y de atencion al ciudadano.
7. Gestién documental para el manejo, administracién y archive de los documentos.

8. Indicadores de gestién.

9. Codigo de integridad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes - Por hivel Jerdarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional
Orientacién‘ resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano‘ Gestidn de procedimientos

Compromiso con la organizacién Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo . > . Direccion y desarrollo personal
Adaptacién al cambio :

YVYVVVYY

Toma de decisiones

I VI, COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES I

Relacién_con el Ciudadano: Desarrolio de empatia. . ‘ |
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

> Titulo de formacién profesional en Arquitectura, Gestién y Desarrollo Urbanos, del Niicleo
Basico del Conocimiento en: Arquitectura.

> Titulo de formacion profesional en Ingenieria Civil, del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de Posgrado en dreas refacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesicnal, en los casos reglamentados por Ley.
Experiencia

Setenta y dos {72) meses de experiencia profesional relacionada.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 016 8 “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Jjunio de 2015"°

go: 222 Grado: 27
DRECCION DE ANALISIS Y CONCEPTOS JURIDICOS

Desarrollar en materia juridica ios proyectos de actos administrativos que estructura {a entidad, y
los que se sometan a consideracién de la Secretaria Distrital de Planeacién por otras entidades asf
como también elaborar los conceptos juridicos y demds documentos que deban ser proyectados
por el érea, ajustados al ordenamiento juridico de conformidad con los lineamientos establecidos
para tal fin :

3

Orientar a las dreas del organismo en materia juridica sobre sus actuaciones, la proyeccién de
conceptos y la estructuracién de las normas que deban ser expedidas, para garantizar que se
ajusten al ordenamiento juridico, bajo la supervisién del (la) Director (a).

Elaborar los proyectos de respuestas a las peticiones y consultas juridicas formuladas por los

particulares y las autoridades dentro de las competencias del organismo y la dependencia,

para cumplir con la funcién administrativa y dar cumplimiento a los principios del derecho
- administrativo.

Realizar la revision y ajuste de los actos administrativos de cardcter general y de caracter
particular y concreto que se proyecten en la entidad y los que sean sometidos a consideracidn
de la Secretaria Distrital de Planeacidn por otras entidades y corporaciones, para cumplir con
la funcién administrativa del organismo garantizando la aplicacién de las normas y preceptos
vigentes.

Proyectar las respuestas a 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 necesarias y en cumplimiento de Ja funcién administrativa del organismo
garantizando la aplicacion de las normas y preceptos vigentes.

Ejercer actividades necesarias para la consolidacién de la doctrina juridica en materia urbana
del organismo.

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
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'CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especlfico de funciones y competencias faborales para los empleos de la planta de

personaur de la Secretaria Distrital de Planegacion, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
Junio de 2015"

| IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I

Derecho Administrativo y Procesal Administrativo

Derecho Publico
Derecho Constitucional.

Norma urbanistica nacional y distrital en revisidn de normas y actos administrativos generales
y particulares.

Presupuesto Publico.

Contratacidn Estatal.

Sistema integrado de Gestion.

Medelo Integrado de Planeacion y Gestié%h

Codigo de Integridad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerdrquico

Aporte técnico Profesional
Comunicacion efectiva

Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrolio personal
Toma de decisiones

Aprendizaje continuo

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

Adaptacion al cambio

' Vi. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Defensa Juridica: Argumentacion.

YVVVVYVYY,
YVVYVVYYVYYV

Relacidn con el Ciudadano: Desarrollo de Ila empatia.

!
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

» Titulo de formacién profesional en Derecho, del Ndcleo Basico del Conocimiento en:
Derecho y Afines.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. - 0 1 6 8 "Por la cual se modifica

el manual especffico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretaria Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucioén No. 655 del 16 de
Jjunio de 2015

Titulo de Posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley.
Experiencia

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada.

UDEN: 0

Profesional Espcializado Codigo: 222 Grado: 27
DIRECCION DE GESTION HUMANA

Orientar a los empleados de Ia Secretaria en e} desarrollo de las actividades y tareas de evaluacidn
del desempefio de acuerdo con los sistemas aplicados en la Entidad para la realizacién adecuada y
oportuna de los procesos y procedimientos de evaluacién del desempefio laboral de conformidad
con la norma vigente y los fineamientos establecidos para tal fin.

Capacitar a los empleados del organismo en la realizacién de los procedimientos y actividades
relacionadas con el proceso de evaluacién de desempefio del personal de planta, para que de
conformidad con la norma que rige la materia se realice de manera adecuada y oportuna.

Administrar los registros de la planta para registrar las evaluaciones parciales, finales y

extraordinarias del personal, que permita en el proceso de incentivos, establecer los mejores
servidores(as) por nivel y del organismo.

Atender el proceso de Oferta Plblica de Empleos de Carrera, para cumplir con los
requerimientos de la Comision Nacional del Servicio Civil en la plataforma correspondiente.

Realizar el proceso para la provisién de cargos de la Planta de cardcter Temporal del
organismo, de acuerdo con los lineamientos sefialados en la norma vigente para tal fin.

Administrar los registros histéricos y actualizados de los movimientos de planta de personal de
tos empleos reportados a la Oferta Pdblica de Empleos de Carrera, para garantizar una
informacion oportuna y veraz.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por fa cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Junio de 2015" ‘

6. Realizar las demads 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 direccidn

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Norma general de carrera administrativa.
Normas que regulen la Funcidn Publica
Derecho Administrativo.

Sistemas de evaluacién del desempefio laboral.

Sistema de calidad ) ;

Cédigo de Integridad

Sistema Integrado de Gestién.

V. COMPETEN CIA COMPORTAMENTALES '

-Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional
Orientacidn a resultados : Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano | Gestidn de pracedimientos
Compromiso con la organizacién ‘. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo ’ Direccién y desarrollo perscnal

Adaptacién al cambio Toma de decisiones

Vi. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES I

Gestion del Talento Humano: Planeacidn, creatividad e innovacién, direccidén vy desarrollo de
personal y conocimiento del entorno.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 016 8 “Por fa cual se modifica

el manual especlfico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 def 16 de
Jjunio de 2015"

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

> Titulo de formacion profesional en Administracién Pdblica, Administracién de Empresas,
Administracién de Recursos Humanos, del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion.

» Titulo de formacién profesional en Derecho, del Nicleo Bésico del Conocimiento en:
Derecho y Afines.

> Titulo de formacién profesional en Ingenieria Industrial, del Nicleo Bisico del
Conocimiento en: ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en éreas relacionadas con las funciones del empleo.,

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

Experiencia

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar técnicamente a la Direccién de Gestién Humana en los temas relacionados con
administracion de personal, carrera administrativa, elaboracién de némina, Plan Estratégico de
Gestion del Talento Humano, con el fin de prestar apoyo profesional en el cumplimiento de
requerimientos en términos oportunos y eficientes.

1. Realizar la revisién, validacién y liquidacién de la prendmina de los funcionarios vinculados a la
Entidad junto con los soportes que hacen parte de la misma ¥y que se encuentren
ejecutoriados teniendo en cuenta la normatividad vigente.

Revisar ta liquidacion y resolucién de las prestaciones sociales de los funcionarios retirados del
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por Ja cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los emplecs de la planta de
personal de la Secrefaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015”

organismo junto con los soportes que hacen parte de la misma para su respectivo pago
teniendo en cuenta la normatividad vigente.

Generar los proyectos de respuestas a los Derechos de Peticién asignados y/o consultas,
solicitudes de informacion, tanto externas como internas, relacionados con las Plantas de
Personal de la SDP, dentro de las competencias de la dependencia y del organismo teniendo
en cuenta los términos establecidos legalmente para cada tipo de requerimiento.

Elaborar el Plan Anual de Vacantes y el Plan de Previsién, asi como elaborar los informes
requeridos relacionados con los mismaos.

Fltaborar la informacidén exégena de la planta de personal de la Secretaria Distrital de
Planeacion ajustada a la normatividad vigente. 2
. )

Mantener actualizada la informacién de las plantas de personal del organismo en el sistema de
informacidn del organismo y el Sistema Distrital ~ SIDEAP-.

Revisar la liguidacion junto con los soportes de solicitud de cesantias del régimen de
retroactividad “FONCEP”, garantizando su pago parcial o definitivo de manera eficaz y
oportuna bajo lo sefialado en la normatividad vigente.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas con
el proyecto y la naturaleza del empieo :

I IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - I

Normas que regulan la funcion ptblica

Normatividad de factores y Conceptos de quAuidacic'm de némina aplicable al Distrito Capital.
Sistema General de Seguridad Social en Salud y Pensiones.

Normatividad que regula el derecho de peticién.

Conocimientos técnicos en Office

Sistemas de calidad

Sistema Integrado de Gestion

Codigo de integridad.
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el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucion No. 655 def 16 de
junio de 2015" ‘

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico Profesional -
Comunicacidn efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones
Direccidn y desarrollo personal

VVYVVYY

V VVYVVY

Toma de decisiones

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

"||Gestion del Talento Humano: Planeacién, creatividad e innovacidn, direccién y desarrollo de
personal y conocimiento del entorno. ‘

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

> Titulo de formacién profesional en Admim’stra(:iéri de Empresas, Administracion Publica,
Administracion de Recursos Humanos, del Ndcleo Basico del Conocimiento en:
Administracion

> Ingenierfa Industrial, del Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenierfa Industriai y Afines.

> Ingenieria de Sistemas, del Nicleo Bésico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas
Telematica y Afines.

’

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

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

Experiencia

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada.
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personal de la Secretarifa Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 def 16 de
junio de 2015"

Profesional Especnallzado Codlgo: 222 Grado: 27
DIRECCION DE GESTION HUMANA :
o 11 PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar y desarrollar el programa de Seguridad y Salud en el Trabajo del organismo abordando
medidas de prevencion y control, para desarrollar y preservar adecuados métodos de trabajo entre
los trabajadores de la Secretaria Distrital de Planeacién, de conformidad con los lineamientos
establecidos para tal fin.

"1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I

Elaborar diferentes propuestas para. el Plan Institucional que involucren programas de
induccién, reinduccion, para cubrir las né’fcesidades'de capacitacion relacionados con la
seguridad y salud en el trabajo de los semdores(as) publicos(as) de la Secretaria Distrital de
Planeacién, en el marco de la normatividad vigente.

Identificar los Factores de Riesgo existentes en la Secretaria Distrital de Planeacidn, con el fin
de poner en préactica medidas de control que mejoren las condiciones de trabajo y salud, con
fundamento en las disposiciones y précticas del sistema de seguridad y salud en el trabajo.

Realizar con la administradora de riesgos profesionales 1a organizacién del Sistema de Atencion
a Riesgos Profesionales y el disefio del Plan de Prevencién en seguridad y salud en el trabajo
del personal, para garantizar su aplicabilidad en cumplimiento de las disposiciones legales y
técnicas establecidas. ' '

Realizar las actuaciones requeridas para el tramite y atencidon de accidentes, licencias por
accidentes laborales y enfermedades profesionales del personal del organismo, para garantizar
la calidad de vida laboral de los servidores en el marco de la normatividad vigente del
Ministerio de Proteccién Social.

Crear estandares de seguridad y vigilancia que ayuden a evitar accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales con fundamento en el plan de seguridad y salud en el trabajo y los
mapas de riesgo actualizados.

Adelantar la efaboracion de los contratos en temas de Seguridad y Salud en el Trabajo, para
que sean ejecutados segln 1as necesidades de los servidores del organismo.

Desarrollar eventos de instruccion y capacitaciéon que sirvan de elementos de formacion
integral en el trabajo y fomente la participacién activa de los trabajadores en general con
fundamento en el plan de seguridad y salud en el trabajo v los mapas de riesgo actualizados.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 016 3 “Por fa cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de fa planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015” ‘ : ‘

8. Realizar un diagndstico para ubicar y mantener al trabajador segin sus aptitudes fisicas y
psicologicas, en ocupaciones que pueda desempefiar eficientemente sin poner en peligro su
salud o la de sus-compafieros con fundamento en el plan de seguridad y salud en el trabajo y

los mapas de riesgo actualizados.

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 del despacho.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Clasificacion de los factores de riesgo

Riesgo psicolaboral

Medicina preventiva y del trabajo

Sistemas de C_alidad.

Seguridad y Salud en el Trabajo y Seguridad Social.

Competencias comportamentales.

Cédigo de Integridad

o N Lok BN

Sistema !ntégradc') de Gestion

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel Jerarquico

Comunes

. , > Aporte técnico Profesional
> Aprendizaje continuo L, )
. o » Comunicacion efectiva
» Orientacién a resultados .. T
. . . . > Gestién de procedimientos
»  Orientacidn al usuario y al ciudadano L o
. L > instrumentacidn de decisiones
» Compromiso con la organizacion o
) . > Direccién y desarrollo personal
»  Trabajo en equipo
> Adaptacién al cambio » Toma de decisiones

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion del Talento Humano: Planeacion, creatividad e innovacion, direccion y desarrollo de
personal y conocimiento del entorno. ‘

Compra Pdblica: Atencién al detalle, vision estratégica, planeacién, capacidad de anélisis,
negociacion, creatividad e innovacién y resolucién de conflictos.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 def 16 de
Jjunio de 2015"

Estudios

Titulo Profesicnal en Administracién de Empresas, Administracion de la Salud Ocupacional,
Administracién en Salud Ocupacional, Administracidn de la Seguridad y Salud Ocupacional,
del Nticleo Bésico del Conocimiento en: Administracion.

Titulo Profesional en Seguridad y Salud en el Trabajo, del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Salud Pablica.

Titulo Profesional en Terapia Ocupacional, Fisioterapia, del Nicleo Ba;sico del Conocimiento
en: Terapias. 5 ’

Titulo Profesional en Psicologia, de! Nacleo Basico de! Conocimiento en: Psicologia

Titulo Profesional en Ingenierfa Industrial, Ingenieria en Higiene y Seguridad Ocupacional,
Ingenieria en Higiene y Seguridad Industrial, del Niclec Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo.
Registro o tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experiencia

Setenta y dos {72) meses de experiencia profesional relacionada.

Proponer y disefiar estrategias para el eficiente funcionamiento de la Direccion de Gestién
Humana, asi como efectuar seguimiento a los procesos en temas juridicos y administrativos
relacionados con la administracion del Talento Humano.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 01 6 8 “Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Junio de 2015"

Proyectar y conceptuar sobre los requerimientos y solicitudes de los organismos de control,
entidades del sector plblico y privado y ciudadania en general de acuerdo a los términos y
condiciones necesarias, para facilitar investigaciones, estudios y/o dar a conocer temas de
competencia de la Direccion de Gestion Humana.

Proyectar respuestas a las consultas juridicas formuladas por los particulares y las autoridades
en general dentro de las competencias del organismo y la dependencia, para garantizar el
cumplimiento de los principios del derecho administrativo.

Analizar los proyectos de actos administrativos que sean sometidos a consideracion de la
Direccion, garantizando coherencia y articulacién técnica con la norma vigente.

3
¢

Proyectar los actos administrativos que le sean designados, de conformidad con la
normatividad vigente y los lineamientos establecidos para tal fin.

Gestionar la atencién oportuna de los servicios de apoyo que requiera el Director de Gestidn
Humana, bajo los parametros del plan estratégico de gestién humana.

Responder por los asuntos especiales que por delegacion le sean encomendadas con el fin de
cumplir con objetivos estabiecidos de la Direccidn de Gestidn Humana.

Adelantar las gestiones pertinentes en lo relacionado con la informacién que sea solicitada por
la Direccion de Defensa Judicial dentro de los procesos administrativos v judiciales que se

presenten en la Administracién del Talento Humano, con la oportunidad que demandan ios
requerimientos,

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato relacionadas con
la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Piblico.
2. Derecho Constitucicnal.
3. Derecho Administrativo,

4. Conocimientos aplicados del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
junio de 2015”

Normatividad que regula la Funcién Pﬂbliéé
Normativa distrital y nacional de Gestién Humana.
Sistema Integrado de Gestion

Planeacién Estratégica

Cddigo de Integridad

: _ ¢ Por nivel Jerdrquico
Comunes 3 qu

Aporte técnico Profesional
Comunicacidn efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones
Direccion y desarrollo personal

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio Toma de decisiones

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion del Talento Humano: Planeacidn, creatividad e innovacidn, direccién y desarrollo de
personal y conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

VVVVYVYVY

» Titulo de formacidn profesional en Derecho, del Nucleo Béasico del Conocimiento en:
Derecho y Afines. ‘

» Titulo de formacién profesional en Administracion Publica, de! Nicleo Bésico del
Conocimiento en: Administracion.

Titulo de Postgrado en dreas relacionadas con las funciones del emplec.

Tarjeta ¢ matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley.
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junio de 2015”

Experiencia

Setenta y dos {72) meses de experiencia profesional relacionada.

P do Cadigo: 222 Grado: 27
DIRECCION DE GESTION HUMANA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y ejecutar el programa de Bienestar y Capacitacién y administrar la gestiéon del
conocimiento con el fin de promover una mayor capacidad de aprendizaje y de accién en funcién
de elevar los niveles de eficiencia, eficacia institucionai y de satisfaccién de los empleados del
organismo.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES l

1. Elaborar diferentes propuestas para el Plan Institucional, de Capacitacién y Bienestar gue

involucren programas de formacién, induccién, reinduccion, bienestar e incentivos, para cubrir las
necesidades de capacitacién y estimulos de los servidores publicos de la Secretaria Distrital de
Planeacién.

2. Disefiar y Proponer politicas y metodologias para la preparacién de proyectos que sean de
relevancia para la Direccién de Gestién Humana, de conformidad con el plan estratégico de gestion
humana del organismo.

3. Elaborar y desarrollar programas, estrategias y mecanismos para potenciaiizar los procesos
institucionales desde la gestién del conocimiento de acuerdo con las funciones a cargo de la
dependencia y normas vigentes. :

4. Disefiar e implementar estrategias, metodologias, procedimientos y herramientas para propiciar
la gestion del conocimiento y generar habilidades y buenas practicas institucionales de acuerdo con
los principios de eficiencia y eficacia de la gestion administrativa.

5. Administrar fa informacién de gestion del conocimiento para facilitar el proceso de toma de
decisiones y su transformacion en activo institucional de acuerdo con la plataforma estratégica,
procesos, procedimientos y normas vigentes.

6. Ejecutar las actividades, programas y metodologias encaminadas a mejorar y fortalecer ef clima
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laboral y la cultura organizacional, para fomentar en el personal un ambiente de armonia
impactando positiva y acertivamente a los empleados en sus relaciones sociales, de acuerdo con las
politicas y los planes del organismo. :

7. Elaboracidn de los documentos soporte a los procesos de contratacion de los bienes y/o servicios
necesarios en lo relacicnado con Bienestar, Capacitacion y Dotacién, bajo los pardémetros
reglamentarios del proceso de contratacién publica.

8. Programar los planes de capacitacién y bienestar formulados por la direccién, para que el
personal del organismo esté actualizado permanentemente e incremente la calidad de vida laboral,
de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin en el Plan Eestratégico de Gestién
Humana,

9. Apoyar la Secretaria Técnica del Comité de Incentivos y de la Comision de Personal det
organismo, en aplicacion de la normatividad vigente.

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 direccion

e im o

‘ IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I

. Gestidn de! talento humano.

. Sistema Integrado de gestidn. .

. Planeacion estratégica.

‘rNormatividad dé Sistema de Bienestar, estimulos e incentivos
. Administracién y gestién de proyectos.

. Cadigo de Integridéd

. Indicadores de Gestién.

. Modelos de gestidn de organizaciones

Comunes ‘ Por nivel Jerarquico

» Aprendizaje continuo > Aporte técnico Profesional
» Orientacién a resultados ' » Comunicacion efectiva

Pagina 32 de 188

Carrera 30 N.-25-'90 2 £
Cédigo Postal 111311 gt
Pisos 1,5,8y 13

\"’c‘j.. ) o
PBX 335 8000,

www.sdp.gov.co < ; M EJOR

Info.: Linea 195 SCCER250232  CO-SC-CER25029? GP_CERé.f;gzga PARA TODOS

IEontee,

Lotk )



:g? . 11 FEB. 209
m‘ 0 1 6 8
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el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015"

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con fa organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo Direccion y desarrollo personal

Adaptacién al cambio Toma de decisiones

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestidén del Talento Humano; Planeacion, creatividad e innovacién, direccién y desarrollo de
personal y conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

]
J

Estudios

» Titulo de formacion profesional en Administracién de Empresas, Administracion Piblica,

Administracién de Recursos Humanos, del Nicleo Bésico del Conocimiento en:
Administracién.

» Titulo de formacién profesional en Psicologia, del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Psicologia. '

» Titulo de formacién profesional en Ingenieria - Industrial, del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley.
Experiencia

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada.
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personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
junio de 2015"

PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 24

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel jerarquico: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado(a)
Codigo: 222

Grado: 24

Numero de Cargos: Ochenta y tres {83)
Dependencia: ‘ Donde se ubique el empleo
Empieo del superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DIRECCION DE LEGALIZACION Y MEJORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar las condiciones urbanisticas de las areas identificadas ton Tratamiento de Mejoramiento
Integral, para definir el déficit de infraestructura y espacio publico como insumos para los

lineamientos de seguimiento al Programa de Mejoramiento Integral y las acciones de
mejoramiento para la legalizacion y regularizacién de barrios.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar las condiciones urbanisticas de los desarrollos en tramite de legalizacién y
regularizacién y en areas de Mejoramiento Integral, para garantizar el soporte urbano y definir
acciones y lineamientos de mejoramiento.

Incorporar las acciones en los procesos de legalizacidn y regularizacién de asentamientos con
base en la informacién de campo y verificacién cartografica, para el mejoramiento de las dreas
informales de la ciudad.

Elaborar actos administrativos para areas de mejoramiento integral en los procesos de
legalizacién y regularizacion de asentamientos, para el mejoramiento de las dreas informales y
areas deficitarias de la ciudad.

Proyectar conceptos en la tematica de mejoramiento integral de barrios, para atender los
requerimientos de las diferentes entidades y de la ciudadania en general.

Orientar a quien requiera informacion en las dreas de mejoramiento integral, para seguir y dar
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continuidad a los lineamientos sefialados en la norma vigente.

6. Atender las solicitudes internas y externas en &reas de mejoramiento, para satisfacer las
inquietudes derivadas de ésta problematica.

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

Norma nacional y distrital de ordenamiento territorial, apiicable a las areas en tratamiento de
mejoramiento integral, procesos de legalizacion y regularizacién de barrios. '

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial

Estudios Urbanos, relacionados con la reglamentacién en areas de Mejoramiento Integral, asi
como su articulacién a los instrumentos de planeamiento y en general la normatividad aplicable
a las areas de mejoramiento integral en la legalizacion y regularizacidn urbanistica de harrios.

5. Manejo de cartograffa urbanistica de barrios en areas de mejoramiento integral.

&. Conocimientos sobre normativa zonat y estudios urbanisticos.

7. Cddigo Contencioso Administrativo - Procedimiento Administrativo General — Derechos de
Peticién.

Sistema Integrado de Gestion

Cédigo de Integridad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aporte técnico Profesional
Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo personal
Toma de decisiones

VVVVYVYY
YVVVVYVYY
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' VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Relacion con et Ciudadano: Desarroflo de empatia.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

|

Estudios

» Titulo Profesional en Arquitectura, Gestion y Desarrollo Urbanos, del Nicleo Bésico del
Conocimiento en: Arquitectura.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo.

i

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

Experiencia

Cincuenta y cuatro {54) meses de experiencia profesional relacionada.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional Especializado Codigo: 222 Grado: 24
DIRECCION DE PATRIMONIC Y RENOVACION URBANA

e 0 -

| Il. PROPOSITO PRINCIPAL |

Brindar acompafiamiento técnico frente a las disposiciones determinadas en el Plan de
Ordenamiento Territorial en los temas de norma urbana, bienes de interés cultural, patrimonio
urbanistico e instrumentos de planificacibn y gestidon, para contribuir en su desarrollo y
cumplimiento oportuno y adecuado.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar en coordinacién con la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, las
acciones pertinentes para mantener actualizado e! inventario de bienes de interés cultural del
Distrito y llevar a cabo su registro e identificacion y su valoracién conforme a los criterios

establecidos por el Plan de Ordenamiento Territorial.

Realizar el estudio y resolucién de solicitudes de casos especiales sobre temas urbanos, dando
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solucién oportuna y respuesta adecuada a quien lo requiera,
oportunidad reguerida.

con el fundamento técnico y la

Realizar consultas de archivos de planos, orientadas a generar insumos para la reglamentacién
en los tratamientos de conservacién y renovacién urbana principalmente.

4. Elaborar documentos e informes conforme a los requerimientos de la subsecretarfa,

orientados a tratar temas especificos y resolver dudas de competencia del drea de manera
efciente y oportuna,

Proyectar actos administrativos, para la aplicacién de los tratamientos de conservacién v
renovacion urbana conforme al Plan de Ordenamiento Territorial.

6. Atender los estudigs adelantados por el drea, frente a la elaboracion de términos de .
referencia seguimiento y evaluacién de los productos esperados, con base en las condiciones

establecidas en los contratos y en armonfa con lo estipulado en el estatuto General de
Contratacion Pablica.

Atender la realizacidn de investigaciones y anlisis en temas competencia del drea, con el fin
de probar, elaborar o perfeccionar programas Yy proyectos, asi como para elaborar fos
informes respectivos, con base en las normas aplicables para formulacién de proyectos.

8. Articulary ajustar los instrumentos de planeamiento, gestién y financiacién que se consideren
pertinentes para el tratamiento, programa y politica de renovacién urbana.

Brindar acompafiamiento técnico en las respuestas de requerimientos de los organismos de
control, entidades del sector pliblico y privado y ciudadania en general, con el fin de atender
las solicitudes de competencia de la dependencia, con Ia oportunidad requerida.

10. 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

1. Normas Nacionales y Distritales sobre Renovacién Urbana , y/o Conservacion, y/o Patrimonio

2. Plan de Ordenamiento Territorial.

3. Planificacion y Ordenamiento Territorial.

4.

Plan de Desarrollo Distrital.
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Estatuto General de Contratacion.

Formulacion o valoracion de propuestas de proyectos de Renovacion Urbana, y/o
Conservacion, y/o Patrimonio

Cadigo Contencioso Admlntstratuvo Procedlmtento Administrativo General — Derechos de
Peticion.

Sistema integrado de Gestidn
Cédigo de Integridad
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccidn y desarrollo personal
Adaptacidn al cambio _ Toma de decisiones

V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES I

Compra_Publica: Atencion al detalle, visién estratégica, planeacién, capacidad de andlisis,
negociacion, creatividad e innovacién y resolucién de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

YVVVVVYY

Titulo Profesional en Arquitectura, Gestion y Desarrollo Urbanos, Urbanismo, del Nicleo
Basico del Conocimiento en: Arquitectura.

Titulo Profesional en Ingenieria Civil, del Nicleo Basico del Conocimiento en: Ingenierfa Civil
y Afines.

Titulo de formacion profesional en Economia, del Nicleo bdsico de Conocimiento en:
Economia.
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Titulo de Posgrado en reas relacionadas con [as funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley
Experiencia

Cincuenta y cuatro {54) meses de experiencia profesional relacionada.

Cédigo: 222 Grado: 24
DIRECCION DE VIAS, TRANSPORTES Y SERVICIOS PUBLICOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los aspectos técnicos y normativos referentes al sistema de movilidad y servicios publicos,
encaminandolos en armonfa con las disposiciones determinadas en el Plan de Desarrollo Distrital y
en el Plan de Ordenamiento Territorial, de acuerdo con las instrucciones que regulan cada materia.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar la revisién, andiisis y proyeccidn de las zonas de reserva para la infraestructura de
vias, trénsito y transporte y la infraestructura de servicios publicos, acorde con el Plan de
Ordenamiento Territorial, los instrumentos que lo reglamenten y lo complementan

2. Elaborar conceptos técnicos sobre los asuntos relacionados con servicios pablicos
domiciliarios, articuldndolos 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 este tipo de aspectos, dando oportunidad a las solicitudes gue cursen en la Secretaria
Distrital de Planeacion.

Elaborar conceptos técnicos sobre politicas, planes, programas, normatividad y asuntos
relacionados con vias, transito y transporte, articuldndolas con el Plan de Ordenamiento
Territorial, los instrumentos que lo reglamentan y lo complementan vy con el Plan de
desarrolio Vigente

4. Realizar estudios, revision, y elaboracion de investigaciones y analisis y definir determinantes
en temas de competencia del area, asegurando gue se encuentren articuladas con el Plan de
Ordenamiento Territorial los instrumentos que lo reglamenten y fo complementen.

Realizar la revision y proyectar respuestas en componentes relacionados con aspectos

Pagina 39 de 188

Carrera 30 N. 25-90 i
Cadigo Postal 111311
Pisos 1,5,8y 13

»
& 0GOTA
150 g — 3
ngggg?l%o ‘33'- Qs Q St : M EJ o R

Info.: Linea 185 SCCERPE282 CO-SC-CER250202  GP.CER250203 PARA TODOS

SEEEL,
i3
12




1.1 FEB. 209

Neuson
CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

*personal de la Secretarla D.'stntai de Plaheacién, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
Junio de 2015"

ambientales, de calidad en la prestacién de los servicios, sobre temas de acueductos y
alcantarillados en las dreas urbanas rurales y los componentes vinculados a los residuos
sdlidos, residuos peligrosos, almacenamiento, distribucién y aprovechamiento, y todos los
aspectos ligados con la cadena de valor del reciclaje.

Emitir determinantes y requerimientos sobre los componentes viales y del subsistema viai de
la ciudad de los instrumentos de planeacion asignados e incorporados en el plan de
ordenamiento territorial

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 direccidn.

Plan de Ordenamiento Territorial.
Plan de Desarrollo Distrital.
Normas urbanisticas de ordenamiento territorial y licencias urbanisticas.
Politicas Distritales en materia urbana aplicable al sistema de transporte y servicios pablicos.
Conocimientos basicos sobre sistemas' de informacién geogréfica.
Plan Maestro de Servicios Pﬁblic;)s.
Plan Maestrp de Movilidad
Codigo Contencioso
Cadigo unico disciplinarfo
10. Sistema Integrado de Gestion

1}, Codigo de Integridad

Comunes Por nivel Jerarquico

» Aprendizaje continuo > Aporte técnico Profesional
» Orientacidn a resultados » Comunicacién efectiva
» Orientacidn al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos
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> Compromise con la organizacién > Instrumentacion de decisiones

> Trabajo en equipo > Direccién y desarrollo personal
> Adaptacién al cambio > Toma de decisiones ‘

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacién Estatal: Integridad institucional y capacidad de analisis.

Relacion con el ciudadano: Desarrolio de la empatia.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

‘ Estudios

W
¥

Titulo Profesional en Ingenieria Civil, Ingenierfa Catastral y Geodesia, del Nucleo Bésico del
Conocimiento en: Ingenieria Civil y Afines.

Titulo Profesional en Ingenierfa Ambiental, Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenierfa Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Sanitaria, del Ndcleo Basico del Conocimiento

en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica, del Nicleo. Basico del Conocimiento en: Ingenieria
Eléctrica y Afines. : :

Titulo Profesional en Ingenieria de Telecomunicaciones, del Nacleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines.

» Titulo Profesional en Arquitectura, del Nicleo Basico del Conocimiento en: Arquitectura.
Titulo de Postgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley.
Experiencia

Cincuenta y cuatro {54) meses de experiencia profesional relacionada.
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Preparar la informacion técnica espacial y alfanumérica necesaria para la generacién, seguimiento y
evaluacion de las normas e instrumentos aplicables en materia de espacio ptblico contribuyendo
en el buen desarrollo y aplicacién de las politicas del Plan de Ordenamiento Territorial y su
respectiva reglamentacién.

Efectuar la preparacidny récoleccion de la informacién y estadisticas de las bases de datos
oficiales en materia de espacio publico, como insumo en los proyectos y en la toma de
-decisiones de ordenamiento del territorio, de conformidad con el plan de accién institucional,

Socializar la informacion georeferenciada con las demas dependencias y las entidades plblicas
y privadas como complemento a los estudios técnicos y documentos que se elaboren al interior
del organismo en materia de espacio publico, de acuerdo con. los criterios definidos y la
oportunidad requerida.

Realizar las investigaciones y analisis en temas de competencia del drea como complemento a
los estudios técnicos y documentos que se elaboren al interior de la direccién y la entidad, de
conformidad con el plan de accién institucional.

. - Proyectar conceptos técnicos para atender requerimientos de informacién cartogréfica que se
realicen ante la direccién, de conformidad con la norma y politicas institucionales.

Brindar el acompafiamiento requerido en la identificacion de las zonas de reserva de espacio
publico obteniendo informacién relevante para la direccién y alimentando las bases de datos,
que permitan la generacion de espacios publicos, con el fin de alcanzar el estindar establecido
en el Plan de Ordenamiento Territorial.

Generar indicadores, estadisticas y lineas base de acuerdo a la temdtica conceptual para el
cumplimiento de las politicas, planes y programas establecidos en los planes de Ordenamiento
Territorial y Maestro de Espacio Pablico}.

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.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informacidn Catastral.

Sistemas de Informacidn Geografica.

Conocimiento analisis espaciales y geoestadisticos.

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Normas y Politicas Nacionales y Distritales en materia de Espacio Publico

Plan Maestro de Espacic Plblico

Cadigo Contencioso Administrativo - Procedimiento Administrativo General — Derechos de
Peticion

Sistema integrado de Gestidn.

10. Cédigo de Integridad.

[ : V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES I 7

- Comunes

Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo Direccién y desarrollo personal
Adaptacidn al cambio Toma de decisiones

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacién Estatal; Integridad institucional y capacidad de anlisis.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Aporte técnico Profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisicnes

VVVVYVYY
VVVVVYY

» Titulo Profesional en Geografia, del Nucleo Basico del Conocimiento en: Geografia, Historia.

»> Titulo Profesional en Gestién y Desarroilo Urbanos, Arquitectura, del Nucleo Basico del
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Conocimiento en: Arquitectura.

» Titulo Profesional en Ingenieria Catastral y Geodesia, del Nicleo Bésico del Conocimiento
en: Ingenieria Civil y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada.

Proyectar las normas urbanisticas, generales y complementarias que reglamentan {a ocupacién y
aprovechamiento del suelo urbanc para orientar las acfuaciones urbanisticas.

Generar analisis y estudios urbanisticos con el fin de obtener insumos técnicos orientadores o
de soporte de la proyeccion de la norma urbanistica, de conformidad con el plan de accién
institucional.

Desarrollar los conceptos técnicos que resuelven las solicitudes de Norma Urbana con el fin de
atender la demanda de doctrina y aclaracidn en la norma urbanistica,

Desarrollar los proyectos de actos administrativos de competencia del drea, para mantener
regulada la norma urbanistica del Distrito Capital, segin los lineamientos del Plan de
Ordenamiento Territorial.

Proyectar los conceptos técnicos producto de la comparacién de proyectos arquitectonicos con
normas urbanisticas, para apoyar las decisiones que toma la entidad en relacidén con los
recursos y revocatorias, presentadas ante la entidad.

Elaborar los estudios comparativos de norma urbanistica para la determinacion de los hechos
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. "Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secrefarfa Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de

junio de 2015~

generadores de [a participacion en plusvalia en los instrumentos de planeamiento objeto de
reglamentacidn a cargo de la Direccién de Norma Urbana.

Resolver las solicitudes de competencia de! drea, para establecer precisiones normativas en
€asos particulares.

Asistir a los procesos que se adelantan en el marco de la participacién ciudadana sobre las
normas urbanisticas. :

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 direccion.

Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Territorial.

Conocimientos en Derecho Urbano.

Conocimiento en Disefio Urbano.

Conocimientos en Sist_emas de. Informacién Geogréfica.
Conocimientos en metodologias de andlisis e investigacion.
Conocimiento en Normas Urbanisticas vigentes y precedentes.
Conocimiento de los in;trumentos de planificacién urbanistica.

Codigo Contencioso Administrativo - Procedimiento Administrativo General — Derechos de
Peticion :

10. Sistema Integrado de Gestién

11. Codigo de integridad

Comunes Por nivel Jerarquico

» Aprendizaje continuo > Aporte técnico Profesional
» Orientacién a resultados » Comunicacién efectiva
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. "Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

,oersona;r de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 def 16 de
junio de 2015

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccidn y desarrollo personal
Adaptacidn al cambio Toma de decisiones

V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES I

Relacidn con el Ciudadano: Desarrollo de empatia.

i VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Estudios

» Titulo Profesional en Arquitectura, Urbanismio, Gestién y Desarrollo Urbano, del Nicleo
Basico del Conocimiento en: Arquitectura.

Titulo de Posgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley.
Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada.

Profesional Especializado Cod|go 222 Grado: 24
DIRECCION DE PLANES PARCIALES

1l. PROPOSITO PRINCIPAL -

Proyectar los actos administrativos y conceptos técnicos que se relacionan con el tramite de
adopcién de los planes parciales en tratamiento de desarrollo, de acuerdo a las disposiciones
establecidas en el Distrito Capital.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar los derechos de peticion y las consuitas relacionadas con el tratamiento urbanistico
de desarrollo para determinar, si por las condiciones de fos predios objeto de consulta, es
necesario adoptar plan parcial o solicitar directamente licencia de urbanizacién.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 016 3 “Por fa cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secrefarfa Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Junio de 2015”

Atender la gestién de los planes parciales y elaborar las propuestas de determinantes
viabilidad y proyectos de decretos de adopcion de planes parciales.

r

Elaborar estudios técnicos comparativos de norma de predios en tratamiento de desarrollo,

para determinar si con la aplicacion de nuevas normas se presentan hechos generadores de
plusvalia.

Realizar la propuesta de delimitacién del plan ante el comité técnico de planes parciales de
desarrollo, para la obtencién de las determinantes por parte de las diferentes entidades que
lo conforman.,

Elaborar conceptos relacionados con planes parciales o predios en tratamiento de desarrollo,

para entregar informacion adecuadasa los interesados desde el punto de vista técnico y
juridico. ‘

Atender a los usuarios y al plblico en general, suministrando informacién urbanistica
relacionada con la aplicacion del tratamiento de desarrollo de conformidad con las normas
vigentes y sobre los procedimientos administrativos relacionados con la dependencia.

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

Normas Nacionales y Distritales relacionadas con Ordenamiento Territorial,

Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan de Desarrollo.

Normas asociadas al tratamiento de desarrolio.

Instrumentos de Planeamiento — Planes Parciales

Cédigo Contencioso Administrativo - Procedimiento Administrativo General — Derechos de
Peticion.

Sisterma Integrado de Gestion

Cddigo de Integridad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

» Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional
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CONTINUACIGN DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado medrante Resolucién No., 655 del 16 de
funio de 2015"

Orientacidn a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisianes

Trabajo en equipo Direccidn y desarrollo personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Relacién con el Ciudadano: Desarrollo de empatia. '
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

» Titulo Profesional en Arquitectura, Gestién y Desarrollo Urbanos, Urbanismo, del Nicleo
Basice del Conocimiento en: Arquitectura.

> Titulo Profesional Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria Civil del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria Civil y Afines.

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

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

Cincuenta y cuatro {54) meses de experiencia profesional relacionada.

Profesional Especna[nzado Codlgo 222 Grado: 24
DIRECCION DE POLITICAS SECTORIALES

| Il. PROPOSITO PRINCIPAL |

Desarrollar estudios y analisis en materia de Politica Publica y asesorar metodolégicamente la
formulacién, implementacién y seguimiento de las politicas publicas Distritales, que den
cumplimiento a los ohjetivos misionales definidos para la Direccidn,
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 0 1 6 3 “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 def 16 de
junio de 2015”

Asesorar y acompaflar el proceso de formulacion de politicas publicas, para dar
cumplimiento a las funciones de la Direccidn.

Realizar. seguimiento a fos planes de accién de las Politicas Plblicas Distritales, conforme el
plan estraégico de la Secretaria y el Plan de Accién de la Direccién,

Elaborar los estudios previos, evaluacién de propuestas, seguimientos a contratos y
convenios y ejercer la Secretaria Técnica de los mismos, para garantizar la ejecucion de los
recursos de Inversién y cumplimiento de los objetivos de la Direccién con fundamento en las
disposiciones legales vigentes.

Orientar procesos de Asistencia Técnica en las etapas: Preparatoria, Agenda Publica,
Formulacidn e Implementacién y seguimiento, en cumplimiento de las funciones de la
Direccion.

Dar respuesta oportuna y de calidad a los requerimientos de informacion y/o conceptos
asignados, de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos para
“tal fin. | -

Realizar las demads 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 direccidn.

. Metodologias de formulacién y evaluacion de politicas publicas
Manejo de bases de datos .
Elaboracion y andlisis de informacién estadistica de variables sociceconémicas
Formulacién de politica y planes en ciencia tecnologfa e innovacion
Sistema Integrado de Gestion

Codigo de Integridad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerdrquico

» Aprendizaje continuo > Aporte técnico Profesional
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Junio de 2015"

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
QOrientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisicnes
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo personal
Adaptacidn al cambio ‘ Toma de decisiones

V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES.

Planeacion estatal: Integridad institucional y capacidad de analisis.

Relacién con el ciudadano: Desarrolio de la empatia.

Compra publica: Atencidn al detalle, vision estratégica, planeacion, capacidad de analisis,
negociacion, creatividad e innovacion y resolucién de conflictos.

3
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional en Economia, del Nacleo Basico del Conocimiento en: Economia.

Titulo Profesional en. Administracion de Empresas, Administracién de Negocios,
Administracion Publica, del Nicleo Basico del Conocimiento en: Administracidn.

Titulo Profesional en Soclologia, Trabajo Social, del Nacleo Basico del Conocimiento en:
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo Profesional en Ciencia Politica, Ciencia Paolitica y Gobierno, Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones internacionales, Politica y Relaciones
Internacionales, Politologia, Relaciones internacionales y Estudios Politicos, del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,

Titulo de Posgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley
Experiencia

Cincuenta y cuatro {54) meses de experiencia profesional relacionada.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 0168 “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015"

Orientar en el trdmite juridico de primera y segunda instancia de las solicitudes de revision de
estrato, a la Direccién de Estratificacidn y al Comité de Estratificacién Socioecondmica de Bogota
Distrito Capital en sus sesiones, para fundamentar juridicamente {a aplicacién de la estratificacion
socioeconémica. '

Generar documentos juridicos que den respuesta a’los derechos de peticion que le sean
asignados de acuerdo con la normatividad, procesos y procedimientos vigentes.

2. Brindar acompafiamiento técnico a las sesiones del Comité Permanente de Estratificacidn
Socioecondmica, para orientar juridicamente sus decisiones de segunda instancia, con la
oportunidad requerida.

Elaborar proyectos de decreto de adopcion de los resultados arrojados por la aplicacién de la
metodologia de estratificacién socioecondmica urbana, rural o de centros poblados, para dar
cumplimiento a la norma nacional y distrital de estratificacién vigente,

4. Generar proyectos de respuesta a las acciones de tutela asignadas de acuerdo con la
normatividad, procesos y procedimientos vigentes.

Generar conceptos requeridos por la Subsecretarfa Juridica de la Secretaria Distrital de
Planeacién acerca de la estratificacién, para dar respuesta a las peticiones formuladas por la
ciudadania, relacionadas con los servicios publicos domiciliarios, subsidios y contribuciones.

Participar en la gestion, realizacion y difusién de investigaciones relacionadas con la
estratificacion del Distrito Capital, para entregar a los usuarios internos y externos informacién
oportuna y relevante,

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con
la naturaleza del empleo y normas vigentes, para asegurar la productividad de la direccién.
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CONTINUACION DE LA'_‘RESOI_;E'JCION No. “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resofucién No. 655 def 16 de
junio de 20158"

Cadigo Contencioso Administrativo.

Normas relacionadas con la estra.tificacié-n socioeconémica.
Metodologias de estratificacién.

Modelo de reglamento para Comités Permanentes de Estratificacién.
Reglamento para el Comité Permanente de Estratificacion de Bogota.
Sisterna Integrado de Gestidn (MIPG)

Cédigo_%de Integridad.

l V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES I

Comunes Por nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo ‘ Aporte técnico Profesional
Orientaci6n a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacidn Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccidn y desarrollo personal
Toma de decisiones

Y YYVVY

Adaptacion al cambio

VI, COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES I

Relacién con el Ciudadano: Desarrollo de empatia.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

> Titulo Profesional en Derecho, del Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines.
Titulo de Posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley.
Experiencia

Cincuenta y cuatro {54) meses de experiencia profesional relacionada.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Junio de 2015"

< 1Y

Profesional Especializado Cédigo: 222 Grado: 24
DIRECCION DE SISTEMAS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las condiciones propicias para la sostenibilidad de la estructura de datos espaciales que
soporta los sistemas con componente geogrifico de la secretaria, para que cumpla con los
requerimientos identificados en concordancia con los lineamientos del Plan Estratégico de Sistemas
de la direccion y con las politicas y metodologia explicitamente establecida.

Ejecutar labores de andlisis, desarrollo e implementacién de los requerimientos de desarrollo
de software geograficos, asignados en cumplimiento del plan estratégico de sistemas de la
Secretaria Distrital de y ajustados a las politicas, esténdares y procedimientos.

Realizar las pruebas del software geogréfico para verificar el cumplimiento de los requisitos
funcionales y de rendimiento explicitamente establecidos y asegurar la calidad del mismo.

Colaborar en la formulacién de politicas, estdndares y metodologias en materia de Ingenieria
de software, para asegurar la calidad del desarrollo de software.

Capacitar en el uso del software en el componente geografico para asegurar el éxito de la
implementacion,

Realizar las evaluaciones técnicas y de factibilidad a las propuestas relacionadas con los
proyectos de tecnologia de informacion, para asegurar que se ajusten a las especificaciones
técnicas requeridas por la Secretaria Distrital de Planeacion.

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 |a direccién.

1. Modelamiento de base de datos Geogrifica BDG — Geodatabase implementadas sobre
herramientas ArcGis y residente en un sistema de administracién de base de datos.

Conocimiento y manejo de procesos de versionamiento y edicion versionada y no versionada
de una base de datos Geogréfica.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica

el manual especifico de funcicnes y competencias laborales para los empleos de Ia planta de
personal de la Secretarla Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucion No. 655 def 16 de
Junio de 2015”

3. Conocimiento y manejo de registros histéricos de la informacion de la base de datos Geogréfica
y utilizacion de los mismos.

4. Manejo de multiples versiones de una base de datos Geogréfica BDG.

5. Creacion de vistas multiversionadas de una base de datos Geografica BDG.

6. Implementacidn de técnicas de desempefio de la base de datos Geogréfica BDG.,

7. Llenguaje de programacion Java y componentes Geograficos: API's de ArcGIS para Flex,
JavaScript o Silverlight

3. Implementacion de sistemas de informacidn o aplicaciones Web con compdnente geografico.

9. Construccion de servicios de mapas.

10. Sistema Integrado de Gestion

11. Codigo de Integridad.

g B V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes : Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva

>

»

» QOrientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

» Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo Direccion y desarrcllo personal
» Adaptacion al cambio Toma de decisiones

Vi. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion Tecnologica: Planeacion, manejo eficaz y eficiente de los recursos, transparencia,
creatividad e innovacion y planificacién del trabajo.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

> Titulo de formacion profesional en Ingenieria Catastral y Geodesia, del Nicleo Bésico del
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. ' 0 1 6 3 “Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretaria Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
junio de 2015”

Conocimiento en: Ingenieria Civil y Afines.

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

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

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada,

L

Tl

i

R

A 1 IDENTIRCACION BEVEMPLED
Profesional Especializado Cédigo: 222 Grado: 24
DIRECCION DE SISTEMAS

Identificar y documentar los requerimientos de la Secretaria Distrital de Planeacién en materia de
software, evaluando su viabilidad mediante acciones ajustadas @ los estandares, politicas y
procedimientos, cumpliendo los lineamientos-del Plan Estratégico de Sistemas y respondiendo a las
necesidades de las diferentes dreas del organismo.

. Ejecutar labores de analisis, seguimiento, control, desarrollo e implementacién de los
requerimientos en materia de software, evaluando su viabilidad Yy ejecutando acciones
ajustadas a los estdndares, politicas y procedimientos y cumpliendo los lineamientos del plan
estratégico de sistemas y respondiendo a las necesidades de las diferentes dreas del organismo

2. Realizar las pruebas del software para verificar el cumplimiento de los requisitos funcionales ¥
de rendimiento explicitamente establecidos y asegurar la calidad del mismo, en cumplimiento
del Plan de Accidn de Ia Direccién.

Contribuir profesionalmente en la formulacién de politicas, estadndares y metodologias en
materia ingenieria de software, para asegurar la calidad de los desarrollos de software, en
cumplimiento del Plan de Accién de la Direccién.

4. Capacitar en el uso del software para asegurar el éxito de la implementacion, en cumplimiento
del Plan de Accién de la Direccion.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretaria Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
junio de 2015”

Realizar las evaluaciones técnicas y de factibilidad a las propuestas relacicnadas con los
proyectos de tecnologia de informacion, para asegurar que se ajusten a las especificaciones
técnicas requeridas por la Secretaria Distrital de Planeacion.

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 direccion.

Analisis y modelamiento de sisternas de Informacion

Metodologias de desarrollo de software

Disefio y desarrollo de software
Sistemas Operativos Linux o Windows server.

Herramientas de programacién de software: java y/o forms yfo PI/SQL y/o orientados a
portales web o herramientas de gestion de contenidos o servidor de aplicaciones J2EE

Conceptos basicos de Diseﬁﬁ y administracion de base de datos sobre plataforma Oracle
Sistemas de gestion de la calidad
Aseguramiento de la Calidad del Software.
Contratacion Piblica.
. Gestion del Servicio.
. Conocimiento en Gestion de proyectos.
. Sistema Integrado de Gestion

. Cédigo de Integridad.

Comunes Por nivel Jerarquico

» Aprendizaje continuo » Aporte técnico Profesional
» Orientacidn a resultados » Comunicacion efectiva
» Qrientacién al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. d “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretarfa Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Junio de 2015”

» Compromiso con la organizacién > Instrumentacidn de decisiones
> Trabajo en equipo » Direcciény desarrollo personal

> Adaptacién al cambio » Toma de decisiones

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion Tecnolégica: Planeacién, manejo eficaz y eficiente de los recursos, transparencia,
creatividad e innovacién y planificacién del trabajo.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

: Estudios

» Titulo de formacién profesional en Ingenieria de Sistemas, ingenierfa informética, Ingenieria
Telemdtica, Ingenieria de Software, Ingenierfa de Sistemas con Enfasis en Software, del
Nucleo Basico del Conocimiento en: ingenierfa de Sistemas, Telemética y Afines.

Titulo de Postgrado en &reas relacionadas con las funciones del empleo.

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

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada.

e s A b Lt TP § EO i R e o rwn o
T R . N
. .

Profesional Especializado Cddigo: 222 Grado: 24
DIRECCION DE SERVICIO AL CIUDADANOD
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar técnicamente las respuestas a las solicitudes relacionadas con la norma urbanistica, riesgo
para predios urbanos, solicitudes de concepto de bienes de interés cultural y otras peticiones para
garantizar la prestacién de un servicio de calidad, oportuno, acorde con las necesidades y
expectativas de los usuarios.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar técnicamente los proyectos de respuesta a comunicaciones oficiales relacionadas con el
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11 FEB. 2039

A MAYOR

LTl —m— 0168
CONTINUACION DE LA RESOLUGION No. “Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de fa planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
junio de 2015"

uso del suelo, norma urbanistica, conceptos de riesgo para predios objeto de subsidio,
solicitudes de concepto de bienes de interés cuitural, conservacién arquitecténica y otras
peticiones de acuerdo con las normas urbanisticas de los sectores consultados y los
lineamientos institucionales. '

Revisar las solicitudes asignadas verificando en los sistemas de informacién dispuestos por la
entidad el contenido de la peticién, la existencia del predio objeto de solicitud, la condicién
normativa y urbanistica, para definir la competencia y complejidad de!l mismo; con el fin de
realizar de asignacion o traslado a las diferentes dependencias por competencia.

Elaborar proyectos de respuesta a las solicitudes asignadas que sean de competencia de la
dependencia, de fondo, coherentes con el objeto de consulta, dentro de los plazos Iegales ¥
debldamente registrados en las herramientas dispuestas por la entidad 4.

4. Realizar propuesta de lineamientos técnicos para la atencién de solicitudes ciudadanas con el
fin de mejorar las respuestas a los requerimientos ciudadanos y prevenir inconsistencias ¢ no
conformidades en la ejecucidn del procedimiento,

Realizar propuestas de mejora a los documentos del Sistema Integrado de Gestién de la
Direccidn o del organismo relacionados con los temas de su competencia en cumpllmlento de
las disposiciones del Slstema Integrado de Gestion.

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 fa direccion,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad urbanisticas relacionada con el espacio publico..

2. Conocimientos sobre el Plan de Ordenamiento Territorial y decretos reglamentarios.

3. Conocimiento del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

4. Manejo de Sistemas de Informacidn Geografica

5. Sistema integrado de Gestidn.

6. Normas de participacion ciudadana y de atencion al ciudadano.

7. Gestion documental para el manejo, administracion y archivo de los documentos.
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S . . 0168
CONTINUACION DE LA RESOLUCION No." - "Por fa cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la pianta de

personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
Jjunio de 2015”

8. Indicadores de gestién.

9. Cédigo de Integridad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional
Orientaciodn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién ‘ Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo - Direccién y desarrollo personal

o . : Toma de decisiones ¢
- Adaptacion al cambio - - ¢ :
B

Lﬂ
V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Relacién con el Ciudadano: Desarrollo de empatia. -

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA V

' o Estudios

»  Titulo de formacién profesional en Arquitectura, del Nucleo Bésico del Conocimiento en:
Arquitectura. '

Titulo de Posgrado dreas relacionadas con las funciones del empleo,
Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley.
Experiencia

Cincuenta y cuatro {54) meses de experiencia profesional relacionada.

Pagina 59 de 188

Carrera 30-N. 25- 80
Cadigo Postal 111311 ;
Pisos 1,58y 13 ‘
PBX 335 8000 150 8001
www.sdp.gov.co
Info.: Llnea 195 SC.CER255202

crcemosss  PARA TODOS




o e Azt 11 FEB. 2649
N . oy S | 168 :
CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
funio de 2015” )

Profes:onal Especmllzado Codigo: 222 Grado: 24
DIRECCION DE SERVICIO AL CIUDADANO

Revisar técnicamente las respuestas a las peticiones relacionadas con conceptos de reserva vial
arterial, retroceso por via local y otras peticiones para garantizar la prestacion de un servicio de
calidad, oportuno y acorde con las necesidades y expectativas de los usuarios.

Revisar técnicamente los -proyectos de respuesta relacionadas con el uso del suelo, norma
- urbanistica, conceptos de riesgo parg predios objeto de subsidio, solicitudes de concepto de
bienes de interés cultural, conservacién arquitecténica y otras peticiones de acuerdo con las
normas urbanisticas de los sectores consultados, los lineamientos institucionales y los
términos y condiciones establecidos por [a Ley.

Revisar las solicitudes asignadas verificando en los sistemas'de informacién dispuestos por la
entidad el contenido de la peticion, la existencia del predio objeto de solicitud, la condicion
normativa y urbanistica, para definir la competencia y complejidad del mismo; con el fin de
realizar de asignaciéon o traslado a las diferentes dependencias por competencna de manera
eficiente y oportuna

Elaborar proyectos de respuesta a las solicitudes asignadas gue sean de competencia de la
dependencia, de fondo, coherentes con el objeto de consulta, dentro de los plazos legales y
debidamente registrados en las herramientas dispuestas por la entidad.

Realizar propuesta de lineamientos técnicos para la atencién de solicitudes ciudadanas con el
fin de mejorar las respuestas a los requerimientos ciudadanos y prevenir inconsistencias o no
conformidades en la ejecucion del procedimiento de acuerdo con los pocesos, los
procedimientos establecidos y las politicas institucionales. . '

Realizar propuestas de mejora a los documentos del Sistema Integrado de Gestidn de la
Direccién o de la entidad relacionados con los temas de su competencia en cumplimiento de
las disposiciones del Sistema Integrado de Gestién.

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

el manual especifico de funciones Y competencias laborales para los empleos de Ia planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.

Norma urbanistica vigente.

2. Conocimientos sobre el Plan de Ordenamiento Territorial y decretos reglamentarios.
3. Normas distritales anteriores relacionadas con el desarrollo territorial de la ciudad.
4

Normas nacionales y territoriales sobre el servicio publico de telecomunicaciones y
estaciones de telecomunicaciones inaldmbricas, televisién y radio.

Manejo de sistemas de informacién geogrifica.

Sistema Integrado de Gestién.

5

6

7. Normas de participacién ciudadana y de atencidn al ciudadano.

8. Gestidon documental para el manejg, adminis;trécién y archivo de los documentos.
9

Indicadores de gestién.

10. Cédigo de Integridad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

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

Aporte técnico Profesional
Comunicacién efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo personal
Toma de decisiones

VVVVYVY

YV VVVVY

Adaptacién al cambio

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Relacion con el Ciudadano: Desarrollo de empatia.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

» Titulo de formacién profesional en Arquitectura, del Nucleo Bésico del Conocimiento en:
Arquitectura.

»  Titulo de formacién profesional en Ingenieria Civil, del Ndcleo Basico del Conocimiento en:
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. "Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de fa Secretarfa Distrital de Planeacion, adoptado medianie Resolucion No. 655 del 16 de
Junio de 2015”

Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de Posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo.

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

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada.

T e

A Profesional Especializado Cédigo: 222 Grado: 24
DIRECCION DE PLANES DE DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO LOCAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la formulacién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo Distrital y/o Local con las
entidades y sectores de la administracién de manera que permita rendir cuentas a la ciudadania y
evaluar las politicas ptblicas adoptadas por el gobierno distrital, de conformidad con los
lineamientos establecidos para tal fin.

Entregar lineamientos metodoldgicos para formular, hacer seguimiento y evaluar el plan
distrital de desarrolio y/o local, conforme el Pian de Accién de |a Direccion.

Asesorar continuamente a las entidades distritales y/o las alcaldias locales para la apropiacion
de los lineamientos metodoldgicos para la formulacién, seguimiento y evaluacion de planes
distrital y/o local.

Actualizar, recopilar, validar y analizar la informacién de seguimiento a los planes distrital y/o
locales, de acuerdo con la periodicidad y los criterios establecidos para tal fin en et Plan de
Accién de la Direccién.

Gestionar la efaboracién de los informes de rendicién de cuentas del plan distrital de desarrolio
y/o los planes de desarrollo local de cierre de administracién, de acuerdo con la periodicidad y
los criterios establecidos para tai fin.

Gestionar la informacidon necesaria para adelantar los procesos de empalme entre
administraciones conducentes a la elaboracién del plan de desarrollo, bajo los pardmetros de
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. "Por fa cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de Ia planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015”

tiempo, modo y lugar que demanda su trémite ante las autoridades administrativas.

6. Elaborar las respuestas a las solicitudes efectuadas por instancias institucionales, ciudadania y
demds peticionarios, conforme el marco legal y procedimental.

7. Ejecutar las actividades relacionadas con el modelo integrado de planeacién y gestion, de
acuerdo con la periodicidad y los criterios establecidos para tal fin.

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 direccién.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas nacionales y distritales de Planeacion, Presupuesto Piblico y Contratacion

2. Estructura del Estado y de la Administracién Distrital (sector central, descentralizado Yy nivel

local. .

Gerencia de Proyectos

Elementos basicos de la politica econémica, politica fiscal, y politica social

Normas y metodologias para la formulacién de los Planes de Desarrollo Distrital y Locales

Marco normativo nacicnal y distrital referido a ordenamiento territorial ¥ planeacion

Rendicion de cuentas e informes de gestién

Sistema Integrado de Gestidn

© 2 N oA W

Caodigo de Integridad Integridad

10. Nivel intermedio en ofimatica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromisc con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Aporte técnico Profesional
Comunicacién efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y desarrollo personal
Toma de decisiones

YV YVVVY
VVVVYYY

Adaptacién al cambio
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015”

VI, COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacion Estatal: Integridad institucional y capacidad de anatisis.

Relacién con el ciudadano: Desarrollo de la empatia.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

> Titulo de formacién profesional en Economfia, del Ndcleo Basico del Conocimiento en:
Economia. : .

» Titulo de formacién profesional en Ingenieris industrial, del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines.

» Titulo de formacion profesional en, Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Administracién de Negocios, Administracidon Financiera, Administracion de Empresas y
Finanzas, Administracién y Finanzas, Finanzas v Relaciones Internacionales, Finanzas, del
Nucleo Basico de Conocimiento: Administracion.

> Titulo de formacién profesional en Ciencia Politica, Ciencia Politica y Gobierno, Ciencias

Politicas y Relaciones internacionales, Gobierno y Relaciones Internacionales, Politica y
Relaciones Internacicnales, Politologia, Relaciones internacionales y Estudios Politicos,
Relaciones Internacionales, del Nicleo Basico del Conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Titulo de formacién profesional en Trabajo Social de! Nicleo Bésico del Conocimiento en:
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de formacidon profesional en Geografia del Nucleo Basico de! Conocimiento en:
Geografia, Historia.

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

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

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 6 8 “Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de ia planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucion No, 655 del 16 de
Jjunio de 2015”

Revisar y verificar en los asuntos asignados el cumplimiento de las obligaciones juridicas, funciones
Y competencias a cargo de las direcciones que hacen parte integral de la subsecretaria, para
garantizar que los documentos analizados se encuentren acordes con el ordenamiento juridico y de
conformidad con la normatividad vigente.

Proyectar los requerimientos vy solicitudes de los organismos de control, entidades de! sector
publico y privado y ciudadania en general de acuerdo z los términos y condiciones necesarias,
para facilitar investigaciones, estudios y/o dar a conocer temas competencia.del area.

Proyectar y elaborar los proyectos de respuestas a las consultas juridicas formuladas por los
- particulares y las autoridades en general dentro de las competencias de! organismo y la
dependencia, para garantizar el cumplimiento de los términos y condiciones de ley,

Estudiar los proyectos de actos administrativos que sean sometidos a consideracion de la
subsecretaria, para garantizar que tengan coherencia y articulacién juridica con la norma
vigente,

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 subsecretaria.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial.
Normas sobre Derecho Urbano.
Normas sobre Derecho Administrativo.
Cdédigo Contencioso Administrativo.

Normas de Derecho de Peticidn.
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CONTINUACION DE LA RESOLUGION No. “Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015"

6. Constitucion Nacional.
7. Sistema Integrado de Gestion

8. Codigo de Integridad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional
" Orientacidn a resuitados Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién . Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo , & - Direccidn y desarrolio personal
Adaptacidn al cambio Toma de decisiones

V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Defensa juridica: Planeacién, visién estratégica y argumentacion.

Relacién con el ciudadano: Desarrolic de la empatia.

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

-~ Estudios

» Titulo de formacién profesional en Derecho, del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de Posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo.

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

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada.

. Pdgina 66 de 188
‘Carrera 30 N, 265-90
Cédigo Postal 111311
Pisos 1,58y 13

MEJOR

PBX335 8000 ‘ :
www.sdp.gov.co; R o iconiee. I - | it
Info.: Linea 195 SC.CERD59200 - " PARA TODOS



11 FEB. 2039

i ALCALDIA MAYOR
i3 R DE BOGOTA O.C.

[ HERETLGAGE PN

0163
CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se madifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los emplecs de la planta de

personal de la Secretarla Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
Jjunio de 2015"

EICACION:

Profesional Especializado Cédigo: 222 Grado: 24
DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos contractuales del organismo prestando una efectiva orientacidn y asesoria a
los interesados en sus diferentes etapas, para garantizar que la adquisicion de bienes y servicios se
haga dentro del marco de la norma vigente sobre la materia.

Realizar los tramites necesarios de fos procesos de contratacion que le sean asignados, para
que la adquisicién de bienes y servicios se haga de conformidad con lo establecido por la
ley y con [a oportunidad requerida en los planes institucionales.

Atender a las dependencias del organismo, brindando asesoria en las inquietudes o
consultas juridicas que en materia contractual se formulen, con el fin que las mismas
cuenten con informacién oportuna y actualizada sobre la materia.

Realizar estudios y conceptos juridicos propios de los procesos de contratacién que le sean
asignados, con el fin de prestar un servicio gil, oportuno y confiable.

Elaborar los documentos de las diferentes etapas del proceso de contratacién que le sean
asignados, orientado al cumplimiento de la norma.

Llevar y mantener actualizado en el sistema de informacién de Contratacion Ptblica los
procesos de contratacién del organismo que le sean asignados con el fin de cumplir con los
principios propios de |a contratacion.

Revisar los documentos requeridos para el perfeccionamiento, |a legalizacién y la ejecucion
de los contratos o modificaciones suscritas por la entidad, que le sean asignados,
verificando que se encuentren ajustados a la normatividad vigente.

Efectuar las acciones necesarias para la ejecucién del plan de accion, mejoramiento y
demds planes y proyectos de la dependencia que le sean asignados.

Garantizar la custodia de los documentos expedidos con ocasién del proceso de
contratacién que le sea asignado, conforme a lo establecido en la normatividad aplicable a
cada proceso y las normas de archivo y gestién documental,

Realizar las demas funciones que le sean asighadas por el superior inmediato de acuerdo
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. *Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la pianta de

personal de la Secretaria Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015"

con la naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de la
direccion :

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

11 FEB. 208

Estatuto general de contratacion publica y Decretos Reglamentarios vigentes
.. Presupuesto Publico.

Cooperacién Internacional

Riesgos previsibles g

Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

2

3

4

5. Alianzas Publico-Privadas
6

7

8. Codigo Disciplinario Unico.
9

Manejo del aplicativos de los procesos contractuales

10. Sistema Integrado de Gestién

11. Gestion documental para el manejo, administracién y archivo de los documentos.

12. Codigo de Integridad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel Jerarquico.

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resuitados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo personal
Adaptacién al cambio Toma de decisiones

V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Compra Pdblica: Atencion al detalle, vision estratégica, planeacidn, capacidad de anélisis,
negociacidn, creatividad e innovacidn y resolucién de conflictos.

Aporte técnico Profesional
Comunicacién efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VVVVYVY
YVVVVVYY

Relacién con el Ciudadano: Desarrollo de la empatia.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 016 3 “Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones ¥ competencias laborales para los empleos de fa planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Jjunio de 2015"

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

» Titulo de formacién profesional en Derecho, del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Derecho y Afines,

Titulo de Postgrado en 4reas relacionadas con las funciones del empleo.

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

Experiencia

Cincuenta y cuatro {54) meses de experiencia profesional relacionada.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 20

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO [

Nivel jerdrquico: Profesional
Denominacidn del empleo: Profesional Especializado(a)
Codigo: 222

Grado: ‘ 20

Nimero de cargos: . Cincuenta y Seis (56)

Naturaleza de empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el empleo

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DIRECCION DE LEGALIZACION Y MEIORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS

It. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar pracesos técnicos y normativos referentes a la planeacion territorial en armonia con
lo establecido en el Plan de Desarrollo Territorial, el Plan de Ordenamiento Territorial y las

disposiciones que regulan fa materia, para dar cumplimiento a los procesos misionales de a
direccién.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personai de la Secretarla Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
Jjunio de 2015"

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar la presentacion de talleres para informar a las comunidades sobre los procesos de
legalizacion y regularizacién, conforme el plan de accién de la direccion.

Mantener actualizada la base de datos de los desarrollos legalizados y en proceso de
legalizacion, para proveer insumos de informacién a la Direccién, bajo los pardmetros de
calidad, oportunidad, eficacia y eficiencia del Sistema Integrado de Gestion,

Proyectar actos administrativos, para contribuir en lalegalizacién y regularizacién de barrios,
de conformidad con las asignaciones y con la oportunidad requerida.

Proyectar oficios, conceptos, memorandos para dar respuesta a requerimientos de las
comunidades, entidades y dependencias internas y ekternas, de conform|dad con las
asignaciones y con la oportunidad requerida.

Realizar estudios urbanos para contribuir en la elaboracidn de los actos de legalizacion y
regularizacién, de conformidad con las asignaciones y con la oportunidad requerida.

Efectuar visitas de campo como acompanamiento a la red institucional de prevencion y
control de desarrollos informales en la ciudad, liderada por la Subsecretaria de Inspeccion,
Vigilancia y Control de Vivienda de |la Secretaria de Habitat, para apoyar las acciones de
prevencién, vigilancia y control de los desarrallos urbanisticos ilegales revisando el
expediente urbano para establecer el cumplimiento de requisitos.

Preparar informes técnicos sobre el avance de metas y gestidén de acciones en areas de
mejoramiento integral para medir el cumplimiento de las actividades propuestas, en el
marco del Plan de Accidn de la Direccidn.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo
con la naturaieza del empleo y la norma vigente para asegurar ia productividad de la
direccién.

Norma nacional y distrital de ordenamiento terriforial, aplicable a las dreas en tratamiento
de mejoramiento integral, procesos de legalizacidn y regularizacién de barrios.

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 0 1 6 3 “Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretarla Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
Junio de 2015”

Estudios Urbanos, relacionados con la reglamentacién en areas de Mejoramiento Integral,
asi como su articulacién a los instrumentos de planeamiento y en general la normatividad
aplicable a las dreas de mejoramiento integral en la legalizacién y regularizacién urbanistica
de barrios.

Manejo de cartografia urbanistica de barrios en dreas de mejoramiento integral.

Conocimientos sobre normativa zonal y estudios urbanisticos.

Codigo Contencioso Administrativo - Procedimiento Administrativo General ~ Derechos de
Peticion.

Sistema Integrado de Gestién

Cédigo de Integridad

) V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

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

Aporte técnico Profesional
Comunicacidén efectiva

Gestion de procedimientos
instrumentacion de decisiones
Direccidn y desarrollo personal

YV YVV.VYVY
VVYVYYY

» Toma de decisiones

. Vi. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacidn Estatal; Integridad institucional y capacidad de analisis.

Adaptacién al cambio

Relacién con el Cuidadano: Desarrollo de la empatia.’

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

> Titulo Profesional en Arquitectura, Gestién y Desarrollo Urbanos, del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Arquitectura.

» Titulo Profesional en Ingenieria Civil, del Nucleo Basico del Conocimiento en: hgenieria
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No, “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de fa Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015"

Civil y Afines.
Titulo de Posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula ﬁrofesional, en los casos reglamentadbs por Ley.
Experiencia

Treinta {30) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO - '
Profesional Especializado Cédigo: 222 Grado: 20
' DIRECCION DE PATRIMONIO Y RENOVACION URBANA .
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los diferentes procesos técnicos y de norma referentes a la Planeacion Territorial, en
armonia con lo establecido en el Plan de Desarrolio y el Plan de Ordenamiento Territorial de
acuerdo con las disposiciones que regulan cada materia, a fin de dar cumptimiento y contribuir
en el desarrollo de las metas y objetivos de la direccién en los temas relacionados con la
renovacion urbana.

e

i 11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I

i. Elaborar documentos e informes de acuerdo con los lineamientos establecidos, que orienten
las decisiones de ordenamiento y gestién para el avance del Programa de Renovacion
Urbana.

Realizar la evaluacién de estudios, para absolver las consultas relativas a temas de norma
urbana para el tratamiento de renovacién urbana y los términos y condiciones de ley.

Elaborar presentaciones a las comunidades que residen en las dreas objeto de procesos de
renovacidn, con el propdsito de poner en conocimiento el marco legal en que se inscriben los
proyectos de renovacion en curso por la Secretaria y los aspectos técnicos bdsicos para su
formulacion de acuerdo con las directrices y parametros establecidos por el jefe del drea.

Adelantar actividades para realizar el ajuste urbanistico a proyectos de renovacidn urbana de
acuerdo con los planes, procesos y procedimientos de la dependencia.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 0 1 6 8 “Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la pianta de
personal de fa Secretarla Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Junio de 2015"

5. Interpretar y analizar técnicamente la informacién relacionada con el tratamiento de
renovacion urbana y los bienes de interés cultural para el desarrolio de mapas cartograficos
de acuerdo con el plan de accidn de la dependencia.

Elaborar los andlisis y preparar insumos cartograficos, utilizando sistemas de informacion
geografica, requeridos como soporte para los actos administratives relacionados con el
tratamiento de renovacion urbana y bienes de interés cuttural.

Realizar consultas de archivos de planos, orientadas a generar insumos para la
reglamentacion de la Unidades de Planeamiento Zonal o los instrumentos del POT, en los
tratamientos de conservacion y renovacién urbana de acuerdo con la norma aplicable.

. : . . o . &
Redlizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con
la naturaleza def empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de la direccién.

Normas Nacionales y Distritales sobre renovacién urbana y/o Conservacion y/o Patrimonio.

2. Plan de Ordenamiento Territorial.

3.~ Plan de Desarrollo Distrital.

Estatuto General de Contratacion.

Codigo Contencioso Administrativo - Procedimiento Administrativo General — Derechos de
Peticion. ‘

Sistema Integrado de Gestion.

Cédigo de Integridad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

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

Aporte técnico Profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccidn y desarrollo personal
Toma de decisiones

YVVVVYY
VVVVVY
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por fa cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de fa planta de

personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No, 655 del 16 de
junio de 2015"

V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Relacién con el Ciudadano: desarrollo de empatia.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional en Arquitectura o Gestién y Desarrollo Urbanos, del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Arquitectura.

Titulo de formacién profesional en Ingenieria Industrial, del Ndcleo Bésico de
Conocimiento en: ingenieria industrial y Afines. b '

]

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

Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley

Experiencia

Treinta (30} meses de experiencia profesional relacionada.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Implementar las poiiticas de! Plan de Ordenamiento Territorial y su respectiva reglamentacién
en la generacion, seguimiento y evaluacion de las normas urbanisticas e instrumentos aplicables
en materia de espacio ptblico,

Realizar los aportes técnicos a los estudios asignados, relacionados con la formulacion de
politicas, planes y programas para el desarrollo normativo de espacio publico en materia de
ordenamiento territorial, que permitan la generacién de espacios publicos y el alcance del
estédndar establecido en el Plan de Ordenamiento Territorial. '

4
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el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015

Wy
47

Articular fa revisién y evaluacién de los proyectos, conceptos e informacién que sobre
planes, programas, proyectos y normas que se le soliciten, dando cumplimiento a la norma
establecida en el Plan de Ordenamiento Territorial y en el Plan Maestro de Espacio Piblico.

Articular la informacion del estudio técnico previo las determinantes de espacio pablico que
deben ser considerados en las Unidades de Planeamiento Zonal y Rural, planes parciales y
demas instrumentos de planeamiento que permitan la generacién de espacios pblicos y el
alcance del estdndar establecido en el Plan de Ordenamiento Territorial.

Responder técnicamente las consultas internas de la ciudadania y de las entidades pulblicas y
privadas articulando sus planes y proyectos con los planes de desarrollo distrital y local, Plan
de Ordenamiento Territorial y temas en materia de espacio pﬁblico,gcon el fin de generar

mas espacios plblicos y alcanzar el esténdar establecido en el Plan de Ordenamiento
Territorial.

Aportar insumos técnicos en los temas de investigacion y andlisis de competencia del area
para la elaboracién de programas, planes y/o proyectos e igualmente los informes
respectivos, conforme las asignaciones en el plan de accién de la Direccidn.

Brindar fos insumos para la identificacion de las zonas de reserva de espacio publico con el
fin de generar espacios publicos y alcanzar el estindar establecido en el Plan de
Ordenamiento Territorial, conforme las asignaciones en el plan de accion de la Direccion.

Efectuar el planteamiento de los disefios sobre proyectos estratégicos y de elementos y
especificaciones técnicas de aplicacién general para el espacio publico y referente af Plan de
Ordenamiento Territorial y el Plan Maestro de Espacio Publico, conforme las asignaciones en
el plan de accién de ia Direccidn.

Realizar el seguimiento técnico a la implementacién del Plan Maestro de Espacio Publico y al
cumplimiento de las disposiciones allf contenidas para alcanzar las metas y programas de la
politica de gestién del Plan Maestro de Espacio Pablico, de la comisidn intersectorial de
espacio plblico y Unidades Técnicas de Apoyo conforme las asignaciones en el pian de
accion de la Direccion.

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 [a productividad de la
direccidn.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conceptos generales sobre espacio publico y disefio urbano
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Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan Maestro de Espacio Publico

Ambiente y desarrollo urbano sostenible.

Normas y Politicas Nacionales y Distritales en materia de espacio publico
Conocimientos bésicos en informacidn catastral. |

Conocimientos sobre sistemas de informacion geogréfica.

A S O AR

Instrumentos de gestion del Plan de Ordenamiento Territorial.

—
o

. Cédigo Contencioso /-}_édministrativo - Procedimiento Administrativo General — Derechos de
Peticion g

—
—

. Sistema Integrado de Gestién

—
|3

. Cddigo de Integridad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional

Orientacién a resultados

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

Adaptacidn al cambio

VYVVVYY

Comunicacion efectiva

Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiches
Direccidn y desarrollo personal

- Toma de decisiones

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Pianeacién Estatal: Integridad institucional y capacidad de analisis.

Relacién con el Ciudadano; Desarrollo de la empatia.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

» Titulo Profesional en Arquitectura o Gestién y Desarrollo Urbanos, del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Arquitectura.
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Titulo de Posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo,
Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley.
Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

_éP,rofesionaI Especializado Cadigo: 222 Grado: 20
: DIRECCION DE NORMA URBANA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar estudios sobre las dindmicas urbanas producto de la aplicacién de normas urbanisticas,
generales y complementarias relacionadas con la ocupacién y aprovechamiento del suelo urbano
y apoyar la elaboracidn de las normas urbanisticas al respecto.

' HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar estudios urbanisticos para obtener insumos técnicos orientadaores o de soporte de la

proyeccion de la norma urbanistica, conforme las asignaciones en el plan de accién de la
Direccion.

Elaborar respuestas a las peticiones, consultas y requerimientos especiales de la comunidad,
las entidades publicas y las entidades de control, en materia de norma urbana generando
elementos de doctrina normativa, con la oportunidad requerida.

Proyectar los conceptos técnicos producto de la comparacién de proyectos arquitecténicos
con normas urbanisticas, para apoyar las decisiones que toma la entidad en relacién con los
recursos y revocatorias, presentadas ante la entidad en los términos de los procesos y con la
oportunidad requerida,

Elaborar los estudios comparativos de norma urbanistica para la determinacién de los hechos
generadores de la participacion en plusvalia en los instrumentos de planeamiento objeto de
reglamentacién a cargo de la Direccién de Norma Urbana, conforme las asignaciones en el
plan de accion de la Direccién.

Preparar los insumos técnicos para apoyar los procesos que se adelantan en el marco de la
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participacion ciudadana sobre las normas urbanisticas, conforme las asignaciones en el plan
de accidn de la Direccion,

Desarrollar los proyectos de actos administrativos de competencia del drea, para mantener
regulada la norma urbanistica del Distrito Capital, segin los lineamientos de! Plan de
Ordenamiento Territorial.

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

Plan de Desarrolio Distrital.
Plan de Ordenamiento Territorial.
Conocimientos en Derecho Urbano.
Conocimiento en Disefio Urbano.
Conocimientos en sistemas de informacién geografica.
Conocimientos en metodologias de analisis e investigacion.
Conocimiento en Normas Urbanisticas vigentes y precedentes.

Conocimiento de los instrumentos de planificacion urbanistica.

b e T R e

Cédigo Contencioso Administrative - Procedimiento Administrativo General — Derechos de
Peticidn

10. Sistema Integrado de Gestién

11. Codigo de Integridad

V., COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resuitados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
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Por nivel Jerarquico

Aporte técnico Profesional
Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos
instrumentacién de decisiones
Direccion y desarrolio personal
Toma de decisiones
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VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Relacién con el Ciudadano: Desarrollo de empatia.
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

> Titulo Profesional en Arquitectura, Gestion y Desarrollo Urbanos, Urbanismo, de! Nicleo
Bésico del Conocimiento en: Arquitectura.

Titulo de Posgrado en areas relacionadas con fas funciones del empleo. :
g ¥

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

Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

_ - I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Profesional Especializado Cédigo: 222 Grado: 20
DIRECCION DE PLANES PARCIALES
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar el planeamiento urbanistico de los planes parciales de desarrollo mediante actividades de
soporte en los procedimientos relacionados, segin la norma y los procesos de informacién
puablica que correspondan con planes parciales de desarrolio del organismo,

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar conceptos técnicos sobre el tratamiento de desarrollo con base en la norma
actual, cumpliendo con los lineamientos establecidos.

Orientar en la gestion de instrumentos de planeamiento del suelo, de confermidad con los
lineamientos establecidos.

Atender a los usuarios y al plblico en general, suministrando informacion urbanistica que
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sea solicitada de conformidad con las normas vigentes y sobre los procedimientos
administrativos relacionados con la dependencia.

Revisar el planeamiento urbanistico de los procesos de los planes parciales de desarrollo,
de conformidad con los lineamientos establecidos, para garantizar su actuatizacion.

Analizar los derechos de peticién y. las consultas relacionadas con el tratamiento
urbanistico de desarrollo, para entregar informacion adecuada desde el punto de vista
técnico y juridico, incorporados a la respuesta en los términos solicitados y con la
oportunidad requerida. :

Realizar seguimiento y actualizacion de las bases de datos de los planes parciales en
proceso y adoptados, a fin de contar ch un sistema de informacién interno que contenga
datos confiables y relevantes que smmn para la toma de decisiones en la entidad, con la
oportunidad requerida.

Atender a Jos usuarios y al plblico en general, suministrando la informacion y documentos
que sean solicitados de conformidad con los trémites, las autorizaciones y los
procedimientos administrativos relacionados con la dependencia, con la oportunidad
requerida.

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 la
Direccidn.

Normas Nacionales y Distritales relacionédas con Ordenamiento Territorial.
Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan de Desérrollo.

Normas asociadas al tratamiento de desarrallo.

Instrumentos de Planeamiento — Planes Parciales

Codigo Contencioso Administrativo - Procedimiento Administrativo General — Derechos de
Peticion.

Sistema Integrado de Gestidn
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LERETARA D PLARCAT O

Comunes Por nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional

Orientacion a resultados Com.u‘nicacién efec?ti\:ra

Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de pr'o’cedlmlent(‘)s

Compromiso con la organizacién In-strumentac:on de decisiones

Trabajo en equipo Direccion y desarroilo personai
Toma de decisiones

V VVVVYYVY

Adaptacién al cambio

| VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES I

Planeacién Estatal: Integridad institucional y capacidad de analisis.

Relacion con el Ciudadang: Desarrollo de la empatia.

Estudios

Titulo Profesional en Arquitectura, Gestién y Desarrollo Urbanos, Urbanismo, del Nicleo
Basico del Conocimiento en: Arquitectura.

Titulo Profesional en ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria Civil, del Nicleo Bdsico
del Conocimiento en: Ingenieria Civil y Afines.

Titulo Profesional en Derecho, del Nicleo Bésico del Conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de Posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo.

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

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

DENTIE(CACION:DEL EMPLE ;.

Teab it i

. 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el analisis cuantitativo'de la gestion financiera de proyectos inmobiliarios y de plusvalias
urbanas, a partir de la implementacion de estudios técnicos como soporte a los diferentes
instrumentos de planificacién, gestion y financiacion.

Elaborar cuantitativamente el reparto equitativo de cargas y beneficios para los planes
parciales de desarrollo y Ios proyectos no sujetos a la formulacion y adopcién de plan
parcial, ‘

2. Elaborar el reparto equitativo de cargas y beneficios para los planes parciales de desarrolio
y los proyectos no sujetos a la formulacion y adopcién de plan parcial.

3. Elaborar conceptos técnicos en el tratamiento de desarrollo, respecto a la edificabilidad y
usos, conforme al plan de accién de fa Direccidn y con la oportunidad requerida,

4. Instruir en la elaboracién de los instrumentos de planeacién gestidn y financiacién del
suelo, de acuerdo con los lineamientos establecidos y los requerimientos de la Direccién.

5. Elaborar estudios comparativos de norma para determinar hechos generadores de
plusvalia en planes parciales y en predios con tratamiento de desarrollo, conforme al plan
de accion de la Direccién y con la oportunidad requerida.

6. Actualizar las bases de datos relativas al mercado inmobiliario, para que sirvan como
fuente primaria de informacién para el reparto equitativo de cargas y beneficios, conforme
al plan de accidn de la Direccion y con la oportunidad requerida.

7. Atender a los usuarios y al publico en general, suministrando informacidn urbanistica que
sea solicitada de conformidad con las normas vigentes y sobre los procedimientos
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administrativos relacionados con la dependencia.
Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Ordenamiento Territorial. '

Plan de Desarrollo.

Normas asociadas al tratamiento de desarrollo.

e

Instrumentos de Planeamiento — Planes Parciales
Instrumentos de Financiacion.
Reparto de cargas y beneficios

Codigo Contencioso Administrativo - Procedimiento Administrativo General — Derechos de
Peticidn.

Sistema integrado de Gestién

Cédigo de Integridad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel Jerarquico
Comunes

Aporte técnico Profesional
Comunicacion efectiva

Gestidn de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones
Direccion y desarrollo personal
Toma de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacidn Estatal: Integridad institucional, capacidad de anilisis.
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Gestién Financiera: Manejo eficaz y eficiente de los recursos y transparencia,

Relacion con el Ciudadano: Desarrollo de la empatia.

Estudios
Titulo Profesional en Economia, del Nicleo Basico del Conocimiento en: Economia.

Titulo Profesional en Matematicas, del Nicleo Bésico del Conocimiento en: Matemdticas,
Estadistica y Afines. : .

Titulo Profesional en Arquitectura, Gestién y Desarrollo Urbanos, Urbanismo, del Nucleo
Bésico del Conocimiento en: Arquitectura, i

Titulo Profesional en Contaduria Publica, del Ntcleo Bésico del Conocimiento en: Contaduria
Pablica.

Titulo de Posgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley.
Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

Elaborar ios estudios y efectuar las gestiones relacionadas con los instrumentos de competencia
del drea, a fin de articular el planeamiento y ordenamiento sectorial con el Plan de Ordenamiento

Territorial.
ey —
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CAL IR pe P AT

Orientar la armonizacién de los instrumentos de competencia de la Direccién, para viabilizar la
concrecién del modelo de ocupacién del territorio, relacionado con los equipamientos de
acuerdo con las politicas del organismo.

Estudiar los instrumentos de competencia de la Direccién, desarrollando propuestas para la
mitigacion de impactos de equipamientos o usos comerciales, conforme al plan de accidn de la
Bireccién.

Generar conceptos técnicos de temas urbanisticos y de plusvalia en con relacién a los

instrumentos de competencia de la direccién, dando respuesta a solicitudes internas y
externas, con la oportunidad requerida.

Te

£

Brindar apoyo técnico en la elaboracion de actos administrativos de competencia de la
Direcci6n, con la oportunidad requerida.

Analizar y generar propuestas normativas encaminadas a reglamentar los usos dotacionales,
conforme al Plan de Accién de ta Direcccién.

Realizar las demds funciones qie le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con
la naturaleza del empieo y la noma vigente para asegurar la productividad de la direccién.

Pianes de Desarrollo.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Elaboracion de actos administrativos.
Instrumentos de Planeacidn.

Sistema de Informacion Geogréfica.

Sistema de Equipamientos y servicios sociales.
Impactos urbanisticos.

Normativa asociada al ordenamiento territorial.

Conocimientos en metodologias de anilisis e investigacion.
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10. Codigo Contencioso Administrativo - Procedimiento Administrativo General — Derechos de
Peticion.

11. Sistema Integrado de Gestion

12. Cédigo de Integridad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

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

Aporte técnico Profesional
Comunicacidn efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccién y desarrollo personal
Toma de decisiocnes

VYV YVVVY
YVVYVVYY

Adaptacidn al cambio

V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacion Estatal: Integridad institucional, capacidad de andlisis.
Relacidn con el Ciudadano; Desarrollo de la empatia.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

» Titulo Profesional en Arquitectura, Urbamsmo, del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Arquitectura.

» Titulo de formacion profesional en Gestién y Desarrollo Urbanos, del Nucleo basico de
Conocimiento en: Gestién y Desarrollo Urbanos

> Titulo de formacién profesional en Derecho, del Nicleo bésico de Conccimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de Posgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo.
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Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley
Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

Realizar el seguimiento y/ o acompafamiento técnico a los instrumentos y actividades de
competencia de la Direccién, con el fin de determinar el cumplimiento de las metas y gestionar lo
relacionado al Sistema Integrado de Gestién, de conformidad con los lineamientos establecidos.

Generar periddicamente informes documentados, para articular el seguimiento y evaluacién
de los instrumentos de planeamiento con la estrategia de ordenamiento vigente.

Hacer seguimiento a las metas, inversién y ejecucion presupuestal con el fin de dar respuesta
a las solicitudes de las diferentes entidades, entes de control o por demas dreas de la entidad.

Gestionar la planeacion, celebracidn seguimiento y liquidacién de contratos requeridos por {a
direccién, de conformidad con los lineamientos establecidos.

Efectuar la identificacién, caracterizacion de productos y servicios, procesos, procedimientos,
riesgos y controles relacionados con las funciones y proyectos de la direccién con el fin de dar
cumplimiento a las funciones y misién de la misma.

Desarrollar actividades de documentacién, implementacién, mantenimiento y control del,
sistema integrado de gestion segun las disposiciones vigentes.

Acompaiiar desde el punto de vista técnico el desarrollo de los instrumentos de competencia
de la Direccion.

Articular los procesos técnicos de la Direccién con los procedimientos y los tramites
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correspondientes.

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

1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrollo Distrital
Instrumentos de Planeamiento
Contratacion Estatal

Nc;vrma técnica de calidad NTCGP-1000

. Cddigo Contencioso Administrativo - Procedimiento Administrativo General - Derechos de
Peticién

Sistema integrado de Gestion

Cédigo de Integridad

V, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes _ Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional
Orientacion a resultados - . Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo ‘ Direccion y desarrollo personal

‘x . Toma de decisiones
Adaptacidn al cambio

Vi. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Compra publica: Atencién al detalle, visién estratégica, planeacién, capacidad de analisis,
creatividad e innovacién y resolucion de conflictos.

Planeacién Estatal: integridad institucional y capacidad de analisis.
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Estudios

> Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Administracién Publica, del Nicleo
Basico del Conocimiento en: Administracién. .

> Titulo Profesional en Arquitectura, Gestién y Desarrollo Urbano, del Nucleo Bésico del
Conocimiento en: Arquitectura y/o Gestion ¥ Desarrollo Urbanos

> Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, de! Nicleo Bdsico del Conocimiento en:
Ingenierfa Industrial y Afines. )

¢
Titulo de Posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo.

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

Treinta (30) meses de experiencia profesional refacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Profesional Especializado Cédigo: 222 Grado: 20
DIRECCION DE DIVERSIDAD SEXUAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar a la direccion en el proceso de seguimiento y monitoreo del plan de accién de la politica
publica para la garantia plena de los derechos de las personas de los sectores LGBTI, de las cuales
son responsables cada uno de los sectores con el fin de dar cumplimiento a las metas del plan de
desarrollo y el plan de accidén de la politica.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los diferentes sectores y entidades de la administracion distrital en el seguimiento y
validacion de los planes de actividades sectoriales, para que las diferentes actividades que
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éstos desarrollen se lleven a cabo de acuerdo a los impactos establecidos en el plan de accién
de la politica e implementen la estrategia de seguimiento y evaluacién que da cuenta de los
avances, obstdculos y recomendaciones en la puesta en marcha del plan de accién.

Orientar a los sectores distritales en la formulacién de actividades que den cumplimiento a la
politica publica para la garantia plena de derechos de los sectores lesbianas, gays, bisexuales,
transgenerista e intersexuales y sobre orientaciones sexuales e identidades de género, con
fundamento en el plan de accion de la direccion.

Orientar a los sectores de la administracion distrital en la adecuada incorporacion de la
perspectiva derechos con enfoque de identidades de género y orientaciones sexuales de
acuerdo con las especificaciones y competencias de cada uno, con fundamento en los planes:
de desarrollo Distrital, estratégicode la Secretaria y de acciérz@de {a direccion.

4, Desarroflar la ejecucidn, seguimiento y evaluacion de los planes de actividades de los sectores
- distritales en el marco de la estrategia de seguimiento y evaluacion de la politica publica para
la garantfa plena de derechos de las personas de los sectores lesbianas, gays, bisexuales,
transgeneristas e intersexuales, contribuyendo con la implementacion de la politica en
mencion.

Desarrollar la secretarfa técnica del consejo consultivo LGBT! para el cumplimiento de sus
“funciones de asesoria a la politica publica propiciando |a garantia plena de los derechos de las
personas de los sectores lesbianas, gays, bisexuales y transgeneristas.

Atender los espacios asesoria consultiva de la politica pablica para la garantia plena de los
derechos de las personas de los sectores lesbianas, gays, bisexuvales, transgeneristas e
intersexuales para que cuenten con el soporte técnico necesario al interior de los mismos, con
la oportunidad requerida.

Efectuar el disefio y desarrolio de espacios de encuentro, intercambic o didlogo entre los
servidores y servidoras pGblicos, la academia y sectores lesbianas, gays, bisexuales y
transgeneristas para el intercambio de experiencias y la actualizacién técnica y metodoldgica
necesaria en la implementacién de la politica pablica para Ia garantia plena de derechos de las
personas de los sectores LGBTI.

8. 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 direccion.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Jurisprudencia nacional.
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Gestion de proyectos de inversion publica.

Metodologia sobre registro de la informacion y andlisis de resultados.

Disefio, formulacion e Implementacidn de poiiticas publicas y sus planes de accién.
Metodologias para el andlisis, disefio, evaluacion y seguimiento de planes y proyectos.

Conceptualizacidn y comprensién en temas de género, orientaciones sexuales e identidades
de género. '

Politica publica para la garantia plena de los derechos de las personas de los sectores
lesbianas, gays, bisexuales y transgeneristas. &

Norma Distrital vigente sobre derechos humanos y derechos de las personas de los sectores
lesbianas, gays, bisexuales y transgeneristas.

9. Metodologia de trabajo con poblacién de los sectores LGBT
10. Procesos sociales de participacién
11. Sistema Integrado de Gestién

12, Cédigo de Integridad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes . 7 Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional
Crientacidn a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano ‘»  Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccidn y desarrollo personal
Adaptacién al cambio Toma de decisiones

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacidn Estatal: Integridad institucional y capacidad de andlisis.
Relacién con el ciudadano: desarrollo de la empatia.
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Estudios

Titulo de formacidén profesional en Economia, del Nucleo Béasico del Conocimiento en:
Economia,

Titulo de formacién profesional en Derecho, del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de formacién profesional en Trabajo Social, Sociologia, de!l Nucleo Basico del
Conoc%imiento en: Sociologia, Trabajo Social y Afines.

i 2
Titulo de formacion profesional en Ciencia Politica, Ciencia Politica y Gobierno, Ciencias
Politicas y Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones Internacionales, Politica y
Relaciones internacionales, Politologia, Relaciones Internacionales y Estudios Politicos,
Relaciones Internacionales, del Nacleo Basico del Conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Titulo de formacion profesional en Psicologia, del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Psicologia. S

Titulo de formacién profesional en Comunicacién' Social, Comunicacién Social y
Periodismo, Periodismo, del Nucleo Bésico de! Conocimiento en: Comunicacién,

Periodismo y Afines.

Titulo de formacién profesional en Antropologia, del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Antropologia, Artes Liberaies. '

Titulo de formacién profesional en Administracién de Empresas o Administracidn Piblica,
del Nucleo Basico del Conocimiento en: Administracién.

Titulo de formacién profesional en Licenciatura en Psicopedagogia, del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Educacion.

Titulo de Posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo.

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

| Especiali
DIRECCION DE SISTEMAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL :

Realizar las actividades de administracién de bases de datos y la capa de aplicaciones garantizando
la continuidad y disponibilidad de los servicios de Infraestructura Tecnolégica ofrecidos por la
entidad, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

Contribuir profesionalmente en la administracién de los ambientes de desarrollo, pruebas y
produccidn que hacen parte de la arquitectura tecnolégica de la SDP, de conformidad con fos
lineamientos establecidos para tal fin.

Contribuir profesionalmente en la administracién de los servicios de bases de datos y
aplicaciones de la SDP, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

Ejecutar los procedimientos de respaldo, recuperacién de bases de datos y servidores de
aplicacion, permitiendo el rescate segurec ante una eventual contingencia.

Ejecutar los procedimientos de creacién y administracion de usuarios de bases de datos v
aplicaciones, asegurando el cumplimiento de los estindares definidos por el equipo de
infraestructura.

Realizar los procesos de migracidn que requieran las bases de datos y sistemas de informacién
del organismo, para el mantenimiento de los productos existentes actualizados.

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.
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Administracion de bases de datos Oracle.
Administracioén de servidores de aplicaciones (Jbox, DAS).
Sistema Integrado de Gestién

Cédigo de Integridad.

V. COMPETENCIAS COMPORTANENTALES

Comunes Por nivel Jerarqu:co

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesmnal
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

: VI, COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestidén Tecnoldgica: Planeacién, manejo eficaz y eficiente de los recursos, transparencia,
creatividad e innovacion y planificacion del trabajo. '

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

» Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica, Ingenieria Telematica,
del Ndcleo Basico de! Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo.

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

Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

Pégina 94 de 188
&

‘Carrera 30 N. 25 - 90
Cédigo Postal 111311
PISOS 1,58y 13

Info.: Linea 195 SC.CER259202  CO-SC:GERD59202  GP-CER259293 PARA TODOS




11 FeB, 209

WEERETLOR §C FLAnCAER

p g ‘m L 016
CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 8 “Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Junio de 2015"

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional Especializado Cédigo: 222 Grado: 20
DIRECCION DE ANALISIS Y CONCEPTOS JURIDICOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar los proyectos de actos administrativos estructurados por la entidad, y los que se sometan
a consideracion de la Secretaria Distrital de Planeacién por otras entidades asi como elaborar los
conceptos juridicos y demds documentos que deban ser proyectados por la direccion con el fin
que se ajusten al ordenamiento juridico en concordancia con los lineamientos establecidos para
tal fin

3 [ 111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Brindar orientacién juridica a las reas del organismo en materia juridica sobre sus actuaciones
y la estructuracién de las normas que deban ser expedidas, para garantizar que se ajusten al
ordenamiento juridico.

Efaborar proyectos de conceptos requeridos en materia y asuntos de competencia de la
Secretaria Distrital de Planeacion de acuerdo con las normas vigentes y a su vez orientar
juridicamente a las dependencias del organismo que lo requieran y a las autoridades en
general,

Realizar los proyectos de respuesta a las peticiones y consultas juridicas formuladas por los
particulares y las autoridades dentro de las competencias de! organismo y la dependencia,
para cumplir con la funcién administrativa del organismo con base en los principios del
derecho administrativo.

Brindar orientacidn juridica en la revisién de los actos administrativos de caracter general que
se proyecten en la entidad y los que sean sometidos a consideracién de la Secretaria Distrital
de Planeacion por otras entidades, organismos y corporaciones, garantizando que dichos actos
se ajusten al ordenamiento juridico.

Proyectar respuesta a los requerimientos y solicitudes que le sean asignadas, de acuerdo a los
términos y condiciones necesarias, para facilitar investigaciones, estudios y dar a conocer
temas competencia de la direccién.

Realizar las actividades necesarias para la consolidacién de la doctrina juridica en materia
urbana del organismo, con fundamento en el plan de accién de la direccién.
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‘ ia naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de fa direccion. |

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Administrativo

Derecho Procesal Administrativo
Derecho Constitucional

Normatividad urbanistica nacional y distrital en la revision de normas y actos administrativos
generales y particuiares.

Sistema Integrado de Ge’stién. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

Cédigo de Integridad

‘ ‘ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel Jerarguico

"Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
QOrientacidn al usuario y al ciudadano
Compromise con la organizacion
Trabajo en equipo

Aporte técnico Profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccién y desarrollo personal
Toma de decisiones

Y VVVYY
VVYVVVYY

Adaptacidn al cambio

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES ‘

Defensa Juridica: Planeacion, visién estratégica y argumentacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

» Titulo de formacion profesional en Derecho, de! Nicleo Basico del Conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de Posgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo.
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Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley.

Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

Profesional Especializado Cédigo: 222 Grado: 20
DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y GESTION DOCUMENTAL

I. PROPGSITO PRINCIPAL . I

Realizar el seguimiento a los procesos administrativos de la direccién garantizando el adecuado
cumplimiento de los objetivos propuestos, y atender los requerimientos de caja menor efectuados
por las diferentes dependencias de la entidad, garantizando su correcto funcionamiento.

{Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '

1. Administrar la caja menor de gastos generales para cubrir las necesidades inaplazables,

cumplimiento de los protocolos establecidos por la misma y segun la normatividad vigente

2. Orientar a la Direccién de Recursos Fisicos y Gestién Documental para disefiar, establecer,
documentar, implementar, mantener, controlar, mejorar y difundir el Sistema Integrado de
Gestion, en la caracterizacion de productos y servicios, procesos, procedimientos, riesgos y
controles relacionados con las funciones de la direccidn.

Socializar los compromisos, informes, reporte del plan operativo — POA y demas informacidn
que sea necesaria para garantizar el cumplimiento de los objetivos de la entidad, con ia
Direccién de Planeacion.

Elaborar los informes de gestion y control para dar a conocer la gestién efectuada por la
dependencia, asi como cumplir con los requerimientos realizados por los entes de control.

Realizar el seguimiento a las acciones de mejoramiento a cargo de la dependencia o de los
funcionarios que en ella laboren con el fin de responder por el cumplimiento oportuno de
estas.
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personai de la Secrelaria Distrital de Planeacién, adoptado med.rante Resolucién No. 655 del 16 de
funio de 2015"

Elaborar los indicadores de gestion a cargo de la Direccion con el fin de reportar
trimestralmente el Plan Operativo anual.

Preparar y acompafar las auditorias internas y externas de que sean objeto los procesos
liderados por la Direccién,

Realizar las demads funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con
la naturaleza del emplec y la norma vigente para asegurar la productividad de la direccién

Procesos de calidad.
-Ley 1150 de i§007 y Decretos Reglamentarios, Normatividad vigente.
Plan de desarrollo vigente.
Modelo Estdndar de Control Interno, norma NTCGP 1000.

. Normas sobre presentacion de planes de mejoramiento expedidas por la contraloria de
" Bogota.

Conocimiento sobre procesos de Gestién Documental
Manejo de aplicativos en ACCES
Nivel intermedio en manejo de Hojas de Célculo.

Conocimientos sobre manejo de informacién en aplicativos o software, para envio de
informacion a entes de control o entidades que lo requieran.

10. Sistema integrado de Gestion

11. Cédigo de integridad

Comunes

Por nivel Jerarquico

» Aprendizaje continuo » Aporte técnico — profesional
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personal de la Secretarfa Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 def 16 de
Junio de 2015

Orientacidn a resultados » Comunicacidon efectiva

Orientacion al usuario y al Gestion de procedimientos
ciudadano '

‘ > Instrumentacién de decisiones
Compromiso con la Organizacion

» Direccidn y desarrollo personal

> Trabajo en equipo » Toma de decisiones

» Adaptacion al cambio

Estudios

» Titulo de formacién profesional en Contaduria Publica, del Nacleo Basico del
Conocimiento en: Contaduria Pdblica. :

» Titulo de formacién profesional en Administracion Publica, Administracion de Empresas,
del Nucleo Bésico del Conocimiento en: Administracion.

Titulo de formacién profesional en Economia, del Nicleo Bésico del Conocimiento en:
‘Economia.

Titulo de formacién profesional en Ingenieria Industrial, del Nicleo Bdsico del
Conocimiento en: Ingenierfa Industrial y Afines.

Titulo de Posgrado en &reas relacionadas con las funciones del empleo,
Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley.
Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 18

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitariofa)
Codigo: 219

Grado: 18

Numero de Cargos: _ Cincuenta y seis (56)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Empleo del superior inmediato: Quuen ejerzala supervlsmn directa

DENTI
OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPUINARIO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar los diferentes expedientes disciplinarios contra servidores(as), para acreditar o
desvirtuar la comisién de faltas disciplinarias en los actos realizados con ocasién o en ejercicio de
sus funciones publicas.

Proyectar las decisiones de trdmite y de fondo que deban adoptarse o proferirse en los
expedientes disciplinarios, con el fin de impulsar y definir los procesos dentro del término
previsto legalmente para cada etapa procesal, de acuerdo a la norma vigente.

Analizar la norma, jurisprudencia y doctrina relacionada con el procedimiento disciplinario,
para determinar las normas y criterios jurisprudenciales y doctrinales aplicables a cada caso.

Verificar el tramite emitido dentro de los expedientes disciplinarios, previo a que la jefatura
firme los memorandos y comunicaciones que deban librarse, garantizando que las ordenes
proferidas se ejecuten de manera correcta y se logre la finalidad perseguida con las mismas.

Atender las diligencias de versién libre, declaracién y visitas administrativas, cuya practica se
ordene al interior de los expedientes disciplinarios para recopilar las pruebas necesarias,
adoptando la decision que en derecho corresponda.

Realizar seguimiento a las entidades, documentos, expedientes y demas elementos requeridos
s
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en la investigacidn disciplinaria, para recopilar las pruebas necesarias adoptando la decision
que en derecho corresponda.

Realizar actividades que requiera la Oficina de Control Interno Disciplinario relacionadas con el
sistema integrado de gestién del organismo.

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 oficina.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Administrativp y de lo contencioso Administrativo.

2. Derecho Laboral Administrativo. {%

3. Derecho Probatorio.

4. Derecho Constitucional

5. Derecho Disciplinario

6 Sistema Inte.gradd. de‘{Gestién

7. Codigo de Integridad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel Jerarquico
Comunes

Aporte técnico Profesional
Comunicacién efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccidn y desarrollo personal
Toma de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromisa con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Defensa Juridica: Planeacidn, visién estratégica y argumentacion,
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especlfico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resglucion No. 655 del 16 de
junio de 2015"

Estudio
» Titulo Profesional en Derecho, del Nicleo Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley.
Experiencia

Cincuenta y un {51) meses de experiencia profesional relacionada.

IR P I DENTIEICACION DEVEMRLEO Fid

g 3 ) '_',‘Ej,- A7 x i) ;
Profesional Universitario Codigo: 219 Grado: 18
DIRECCION DE PATRIMONIO Y RENOVACION URBANA
. II. PROPOSITO PRINCIPAL |

Atender los procesos de caricter técnico y administrativo del drea para e! cumplimiento de los
objetivos y metas de los programas y proyectos de renovacién urbana y de proteccion del
Patrimonio Cultural, de conformidad con los lineamientos establecidos.

TR .t!"v‘ { ig,.fu-_,i:',;.h:}"l;f!l:‘.,:ﬁ:ii_,--;'|I %

Realizar estudios y evaluaciones de las propuestas de planes parciales en dreas de renovacion
urbana, y de conservacién para mantener un control y actualizacién de la informacién de la
direccion,

2. Realizar consultas de archivos de planos, orientadas a generar insumos para la
reglamentacién de la Unidades de Planeamiento Zonal o los instrumentos del POT en fos §
tratamientos de conservacion y renovacién urbana, con la oportunidad requerida.

3. Preparar informacién para la elaboracion de documentos e informes de competencia del
area de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Suministrar el insumo técnico en las respuestas de requerimientos de los organismos de
control, entidades del sector publico y privado y ciudadania en general, con el fin de atender
las solicitudes de competencia de la dependencia, con la oportunidad requerida.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 01 6 3 "Por la cual se modifica

el manual especffico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 1 6 de
- junio de 2015"

Prestar soporte a los procesos de contratacién y a la consolidacién de informes de
seguimiento para el cumplimiento de las metas de la direccién.

Desarrollar actividades de documentacién, implementacién, mantenimiento y control del
Sistema Integrado de Gestidn, segln disposiciones vigentes.

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

Normas urbanisticas y arquitectdnicas.
Ley y Plan de Ordenamienfo Térri'éoriar;
Planificacion y Ordenamiento Territorial.
Plan de Desarrollo Distrital.

Normatividad urbanistica de ia ciudad relacionada e histérica con el tratamiento del
desarrolio. - B ‘

Contratacion Estatal
Norma técnica de calidad NTCGP-1000
Sistema Integrado de Gestidn

Codigo de Integridad

Comunes Por nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico Profesional
Comunicacion efectiva

Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccién y desarrollo personal
Toma de decisiones

YVVVVYY
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de -
junio de 2015" '

VI, COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Relacién con el Ciudadano: Desarrollo de empatia.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA '

Estudios

Titulo Profesional en Arguitectura, Gestién y Desarrollo Urbanos, del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Arquitectura.

Titulo Profesional en Ingenieria Civil, Ingenierfa Catastral y Geodesia, del Nicleo Basico del

Conocimiento en: Ingenieria Civil y Afines. 3

§ » Titulo Profesional en Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Administracion
Publica, del Nicleo Bésico del Conocimiento en: Administracién. . '

Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley

I . Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional relacionada.

----------

Profesional Universitario Codigo: 219 Grado: 18
DIRECCION DE VIAS, TRANSPORTES Y SERVICIOS PUBLICOS

| It. PROPOSITO PRINCIPAL I

Prestar soporte técnico en los diferentes procesos referentes a la planeacién territorial,
relacionados con los asuntos a cargo de la Direccién de Vias, Transportes y Servicios Publicos, en
armonia con lo establecido en el Plan de Desarrollo Territorial y el Plan de QOrdenamiento
Territorial de acuerdo con las disposiciones que regulan cada materia.

l I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES l

1. Conceptualizar técnicamente sobre zonas de reserva para infraestructura de vias, trénsito y
transporte, sobre tipologias viales e infraestructura de servicios piblicos, de consultas
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 07168  porsa cuar se modiica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para fos empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 1 6 de
Jjunio de 2015”

allegadas al area, en el marco del Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota y del Plan de
Desarrollo vigente. '

Efectuar revision técnica de redes de vias, transporte y servicios publicos, para dar
cumplimiento a las politicas y normas sobre el tema que ordenan en la ciudad, en
cumplimiento del plan de accién de la Direccién.

Realizar investigaciones para gestionar los procesos relacionados con los sistemas de vias,
transporte y servicios pablicos que se requieran en la entidad, conforme el plan de accién de
la Direccidn. '

Emitir determinantes y requerimientos sobre los componentes viales, del subsistema vial y
de servicios publicos de la ciudad de los -instrymentos de planeacién asignados e
incorporados en el plan de ordenamiento territorial, con la oportunidad requerida.

Disefiar representaciones gréficas asociadas a las propuestas viales, de transporte y de
servicios publicos, dando apoyo a los estudios y consultas de solicitudes propuestas.

Analizar el impacto territorial de las redes viales, de transporte y de servicios publicos
futuras, para prevenir y ejemplificar el correcto planeamiento de los proyectos relacionados

en el contexto del Distrito Capital.

Proyectar documentos de ley relacionados con los servicios putblicos de la ciudad, para el
mejoramiento y control de operadores de los servicios publicos.

Efectuar la identificacion, clasificacién y caracterizacion de productos y servicios, procesos,
procedimientos, riesgos y controles relacionados con las funciones y proyectos de la
direccion con el fin de dar cumplimiento a las funciones y misién de la misma.

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 [a direccién.

. Plan de Ordenamiento Territorial.
Plan de Desarrollo Distrital.
Normas urbanisticas de ordenamiento territorial y licencias urbanisticas

Conocimientos basicos sobre sistemas de informacién geografica.
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CONTINUACION DE LA RE@OLUCI(')N No. “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de fa planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015” :

Politicas Distritales en materia urbana aplicable al sistema transporte y de servicios publicos.

Especificaciones aplicables a la adopcién de instrumentos de gestion del Plan de
Ordenamiento Territorial,

Codigo Contencioso Administrativo
Cédigo Unico Disciplinario
Sistema Integrado de Gestién

H110. Codigo de Integridad

| V. COMPETENCIAS tOM PORTAMENTALES l

Comunes | Por nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional
Crientacion a resultados Comunicacion efectiva
Crientacion al usuario y al ciudadano . Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccidn y desarrollo personal
' Toma de decisicnes

Y VVVVY

Adaptacién al cambio

I V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES I

Planeacidn Estatal: Integridad institucional y capacidad de analisis.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional en Arquitectura, del Nucleo Basico del Conocimiento en: Arguitectura.

Titulo Profesional en Ingenieria Civil, del Nicleo Bésico del Conocimiento en: ingenieria
Civil y Afines.

> Titulo Profesional en Ingenierfa Ambiental, Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Sanitaria, del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

M
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No.- “Por la cual se modifica
el manual especlifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de

junio de 2015"

Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica, del Nucleo Basico del Conocimiento en;
Ingenieria Eléctrica y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria de Telecomunicaciones, del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

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

Cincuenta y un {51) meses de experiencia profesional relacionada.

Efectuar la preparacion y gestién de la informacién relacionada con el seguimiento al sistema de
espacio piblico para contar con la informacién necesaria y lograr determinar el estado en el que
se encuentra y el cumplimiento de metas de la direccién de conformidad con el plan de accién
institucional.

Articular la informacidn relacionada con el cumplimiento de metas del Espacio Publico
(generacién y adecuacion), con base en lo generado por los diferentes instrumentos de
planeamiento, logrando obtener una informacién actualizada que permita conocer la situacidn
actual y reporte los avances necesarios.

Articular los reportes relacionados con el seguimiento, cumplimiento a metas, inversion y
ejecucién presupuestal con el fin de divulgar la informacion solicitada por las diferentes,
entidades, particulares o por las demés dreas del organismo.

Atender los asuntos relacionados con las solicitudes y obligaciones efectuadas por la
ciudadania y las diferentes entidades y organismos, en relacién con la gestion del drea, con el
fin de dar cumplimiento legal y respuesta a la informacién requerida,
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CONTINUACION DE LA RESOIUEION No. “Por fa cual se modifica
el manual especlifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la pfanta de
personal de la Secrelarla Distrital de Planeacidn, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015”

‘10. Cédigo de Integridad

A e A R

Efectuar la identificacidn, ciasificacién y caracterizacion de los procesos que se llevan a cabo
en la direccién para contribuir con cumplimiento de las funciones y misidn del organismo.

Socializar la informacion del Sistema Integrado de Gestion con los servidores y servidoras del
area, en acuerdo con la Direccién de Planeacién y la Oficina de Control Interno, para transmitir
los conceptos, criterios y pardmetros establecidos por estas.

Brindar informacién técnica y acompafiamiento en la elaboracion de indicadores de gestion,
estdndares de desempefio, mecanismos de evaluacién y control y mejoras en los procesos que
competen al Espacio Publico para contribuir con la permanente evaluacién de las funciones de
la direccidn.

Realizar las gestiones administrativas y contractuales que le sean asignadéds de acuerdo con las
necesidades de la dependencia, en la elaboracién de términos de referencia, seguimiento y
evaluacién de los bienes o servicios contratados, con base en las condiciones vy
especificaciones establecidas y en armonia con el estatuto General de Contratacién Pablica.

Realizar las demads funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerde con
la naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de ia direccién.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial

Conocimientos en metodologias de anélisis e investigacién,
Conocimientos en proyectos de inversion

Conocimientos basicas en presupuesto Piblico
Contratacién Estatal

Norma técnica de calidad NTCGP-1000

Modelo Estandar de Control Interno.

Sistema Integrado de Gestidn

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel lerarquico

» Aprendizaje continuo > Aporte técnico Profesional
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. *Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y compelencias laborales para los empleos de Ia planta de

personal de la Secretarla Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015”

Orientacion a resultados Comunicacidn efectiva
Qrientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo Direccién y desarrollo personal
Adaptacién al cambio Toma de decisiones

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacién Estatal: Integridad institucional y capacidad de analisis.

Relacion con el Ciudadano: Desarrolio de la em patfa.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERliENCIA

Estudios

> Titulo Profesional en Administracién Publica, Administracién. de Empresas, de! Nicleo
Bésico del Conocimiento en: Administracion.

> Titulo Profesional en Gestién y Desarrollo Urbanos, Arquitectura, de! Ndcleo Bésico del
Conocimiento en: Arquitectura.

~». Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, del Ndcleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria Industrial y Afines.

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

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional relacionada.

Profesional Universitario Cédigo: 219 Grado: 18
DIRECCION DEL TALLER DEL ESPACIO PUBLICO

Desarrollar |as politicas del Plan de Ordenamiento Territorial y su respectiva reglamentacion para
la generacion, seguimiento y evaluacién de las normas urbanisticas e instrumentos aplicables en
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. "Por la cual se maodifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeac;én adoptado mediante Resolucién No. 655 def 16 de
Jjunio de 2015°

materia de espacio publico.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los estudios técnicos requeridos para el desarrollo de los instrumentos de
planeamiento, teniendo en cuenta la generacién de espacios plblicos y €l alcance del estandar
establecido en el Plan de Ordenamiento Territorial.

Proyectar las respuestas a las peticiones que le sean asignadas de acuerdo con los asuntos a
cargo de la dependencia en los términos establecidos por la norma y teniendo en cuenta la
articulacion con la generacién de espacio y los estandares establecidos en el Plan de
Ordenamiento Territorial,

w_nr ) 3 . .
Aportar en la revisién y evaluacién de los proyectos, conceptos e informacion que sobre
planes, programas y normas se desarrollen al interior de la dependencia, de acuerdo con la
norma establecida en el Plan de Ordenamiento Territorial y en el Plan Maestro de Espacio
Pablico. ‘

Generar los insumos técnicos requeridos para la elaboracion de programas, planes y/o
proyectos de competencia del 4rea, asi como los informes respectivos.

Desarrollar planteamientos relacionados con los disefios sobre proyectos estratégicos y el
disefio de elementos y especificaciones técnicas de aplicacién general para el espacio publico y
referente al Plan de Ordenamiento Territorial y e! Plan Maestro de Espacio Publico.

Atender las necesidades técnicas correspondientes al seguimiento a la implementacién del
Plan Maestro de Espacio Publico y al cumplimiento de las disposiciones alli contenidas para
alcanzar las metas y programas de |a politica de gestion del Plan Maestro de Espac:o Pdblico y
de las instancias relacionadas con los femas de competenma del drea.

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 direccion.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conceptos generales sobre espacio publico y disefio urbano

2. Plan de Desarrollo Distrital.

3. Plan de Ordenamiento Territorial.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 016 3 “Por fa cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretarfa Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015" '

Plan Maestro de Espacio Piblico

Ambiente y desarrollo urbano sostenible.

Normas y Politicas Nacionales y Distritales en materia de espacio publico
Conocimientos bésicos en informacion catastral,

Conocimientos sobre sistemas de informacién geografica.

Instrumentos de gestion del Plan de Ordenamiento Territorial.

10. Cédigo Contencioso Administrativo - Procedimiento Adiministrativo General — Derechos de
Peticién '

11. Sistema Integrado de Gestién

12. Codigo de Integridad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo : Aporte técnico Profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccidn y desarrollo personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacion Estatal: Integridad institucional y capacidad de anilisis.

Relacién con el Ciudadano: Desarrollo de la empatfa.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

> Titulo Profesional en Gestién y Desarrollo Urbanos, Arquitectura, de! Nicleo Basico de
Conocimiento en: Arquitectura,
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacidn, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
junio de 2015"

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

Experiencia

Cincuenta y un {51) meses de experiencia profesional relacionada.

DENTEICACIONIDEREMBLE

Hy

Profesional Universitario Cédigo: 219 Grado: 18
DIRECCION DE NORMA URBANA

Elaborar la informacion técnica espacial y alfanumérica necesaria para la generacién, seguimiento
y evafuacion de las normas urbanisticas, de conformidad con los lineamientos establecidos.

Gestionar y consolidar los insumos técnicos cartograficos necesarios orientadores o de soporte

de la proyeccion de la norma urbanistica de conformidad con el plan estratégico y el plan de
accion de la direccion.

Preparar la informacidn cartografica y estadistica necesaria en materia de norma urbana como
insumo en los proyectos y en la toma de decisiones de ordenamiento del territorio, de
conformidad con el plan estratégico y el plan de accidon de la direccidn.

Preparar las respuestas a las peticiones, consultas y requerimientos de la comunidad, las
entidades publicas y las entidades de control, en materia de norma urbana generando
elementos de doctrina normativa de acuerdo con los términos y condiciones de ley.

Preparar los insumos técnhicos para apoyar los procesos que se adelantan en el marco de la
participacidn ciudadana sobre las normas urbanisticas.

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.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 0 1 6 8 *Por la cual se modifica

el manual especlifico de funciones ¥ competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secrefaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Jjunio de 2015

Plan de Ordenamiento Territorial.

Informacion catastral.

Sistemas de Informacién Geografica.

Andlisis Espaciales

Norma urbanistica de usos del suelo y tratamientos urbanisticos.

Cddigo Contencioso Administrativo - Procedimiento Administrativo General — Derechos de
Peticion . .

&

T

Conotiimientos basicos sobre fos instrumentos de gestién del plan de ordenamiento territorial.
Sistema Integrado de Gestién

10. Cédigo de Integridad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo - Aporte técnico Profesional
Orientacion a resultados - : Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccién y desarrollo personal

Adaptacion al cambio Tqma de decisfones

VI, COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Relacién con el Ciudadano: Desarrolio de empatia.

Estudios

»  Titulo Profesional y en Arquitectura, Gestién Desarrollo Urbano, Urbanismo, del Nicleo
Bdsico del Conocimiento en: Arquitectura.

ia, Ingenieria Civil, NGcleo Bésico del
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. ' “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretaria Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015”

Conocimiento en: Ingenierfa Civil y Afines.
» Titulo Profesional y en Geografia, Ndcleo Basico del Conocimiento en: Geografia e Historia.
Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley
Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional relacionada,

Elaborar estudios sobre las dindmicas urbanas producto de la aplicacién de normas urbanisticas,
generales y complementarias relacionadas con la ocupacion y aprovechamiento del suelo urbanoy
elaborar conceptos sobre ias normas urbanas de acuerdo con las politicas, planes, proyectos y
normas vigentes.

. Gestiona y consolidar los insumos necesarios para la elaboracién de estudios urbanisticos
requeridos de conformidad con el plan estratégico y el plan de accion de la direccion.

. Elaborar estudios urbanisticos para obtener insumos técnicos orientadores o de soporte de Ia
proyeccidn de la norma urbanistica.

. Elaborar respuestas a las peticiones, consultas y requerimientos de la comunidad, las entidades
ptblicas y las entidades de control, en materia de norma urbana generando elementos de
doctrina normativa, de acuerdo con los términos y condiciones de ley.

. Preparar los insumos técnicos para apoyar los procesos que se adelantan en el marco de la
participacién ciudadana sobre las normas urbanisticas segln las normas que rigen la materia.

. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con fa
naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de la direccion.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 0 1 6 3 “Por fa cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Junioc de 2015"

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
L.

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Conocimientos en sistemas de informacién geografica.

Conocimientos en metodologfas de anélisis e investigacion.

Conocimiento en Normas Urbanisticas vigentes y precedentes,

Conocimiento de los instrumentos de planificacién urbanistica

e R

Codigo Contencioso Administrativo - Procedimiento Administrativo General — Derechos de
Peticion

&

=
a

o0

Sistema Integrado de Gestion

9. Codigo de Integridad.

Comunes

Por nivel Jerarquico

Aporte técnico Profesional
Comunicacidn efectiva
Gestién de procedimientos

Aprendizaje continuo »
3
S
> Instrumentacién de decisiones .
»
3>

>
» . Drientacion a resultados -
» * Orientacion al usuario y al ciudadano -
» Compromiso con la organizacién

» Trabajo en equipo Direccidn y desarrollo personal
>

iy . Toma de decisiones
Adaptacién al cambio .

Estudios

» Titulo Profesional y en Arquitectura, Urbanismo, Gestién y Desarrollo Urbano, del Niicleo
Basico del Conocimiento en: Arquitectura.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
junio de 2015”

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional relacionada.
L IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Realizar actividades de soporte en los procedimientos relacionados con la organizacion vy
seguimiento de registros informaticos, documentales y magnéticos, segtin la norma y los procesos
de informacion ptblica relacionada con planes parciales de desarrollo del organismo.

{li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar la planeacidn, celebracién seguimiento y liquidacién de contratos requeridos por
la direccién, de conformidad con los procesos, procedimientos y los lineamientos
establecidos. -

Realizar la publicacién, actualizacién y ejecucién de los procedimientos y actos
administrativos asociados a los planes parciales en proceso, en los medios electrénicos del
organismo y dentro de los términos establecidos en la norma vigente.

Realizar seguimiento y actualizacién de las bases de datos de los planes parciales en proceso
y adoptados, a fin de contar con un sistema de informacién interno que contenga datos
confiables y relevantes que sirvan para la toma de decisiones en la SDP.

Hacer seguimiento a las metas, inversién y ejecucion presupuestal con e} fin de dar respuesta
a las solicitudes de las diferentes entidades, entes de control o areas del organismo de
acuerdo con los términos y condiciones de ley.

Participar en la reafizacidn y ejecucion de talleres de capacitacion de la Direccidn, divulgando

de manera practica el proceso de tramite y adopcién de los planes parciales de acuerdo con
los lineamientos establecidos.

Elaborar los documentos e informes que le sean asignados de acuerdo con las funciones a
cargo de la Direccién de Planes Parciales y segun los términos y condiciones establecidos
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 01 6 3 "Por la cual se modifica
el manual especffico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
Jjunio de 2015”

por la ley.

Desarrollar actividades de documentacidn, implementacién, mantenimiento y control del
Sistema Integrado de Gestion, segin disposiciones vigentes.

Atender a los usuarios y al publico en general, suministrando la informacién y documentos
que sean solicitados de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos administrativos relacionados con la dependencia.

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

con la naturaleza del empleo vy la norma vigente para asegurar la productividad de ia
direccion,

71V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Ordenamiento Territorial,
. Plan de Desarrollo.
| Normas asociadas al tratamiento de desarrollo.

Cédigo Contencioso Administrativo - Procedimiento Administrativo General — Derechos de
Peticion. - '

Comunicacién y participacién.
Contratacién Estatal

Norma técnica de calidad NTCGP-1000
Sistema Integrado de Gestion

Cédigo de Integridad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional
. Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccién y desarrollo personal

. . Toma de decisiones
Adaptacion al cambio
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
junio de 2015”

Compra Publica: Atencion al detalie, visidn estratégica, planeacidn, capacidad de andlisis,
negociacion, creatividad e innovacion y resolucién de conflictos.

Gestion Financiera: Manejo eficaz y eficiente de los recursos y transparencia.

Estudios

Titulo Profesional en Comunicacién Social, del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Titulo Profesional en Administracién Publica, Administracién de Empresas, del Nicleo
Basico del Conocimiento en: Administracion.

Titulo Profesional y en Arquitectura, Gestién y Desarrollo Urbanos, del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Arquitectura. '

Titulo de formacién profesional en Ingenieria Industrial, del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de formacién profesional en Ingenieria de Sistemas, del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

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

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional relacionada.

i DENTIEICABIONDELEMPLED i ;
Profesional Universitario Codigo: 219 Grado: 18
DIRECCIGN DE PLANES MAESTROS Y COMPLEMENTARIOS
il. PROPGSITO PRINCIPAL ‘

8rindar acompafiamiento técnico-profesional en el estudic y gestién de los instrumentos de
competencia de la Direccién, con el fin de articular e! planeamiento y ordenamiento sectorial con
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 016 3 “Por fa cual se modifica

el manual especffico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Junio de 2015”

Elaborar la armonizacién de los instrumentos de competencia de la Direccién, para viabilizar la
concrecidn del modelo de ocupacién del territorio, de conformidad con los lineamientos
establecidos para tal fin.

2. Analizar los instrumentos de competencia de la Direccion, orientando resultados y propuestas
en la mitigacién de impactos y adopcién de proyectos a desarrollar en el territorio,

3. Elaborar conceptos técnicos de temas urbanisticos y de plusvalia con relacién a los planes de
competenocia de la direccidn, dando respuesta a solicitudes internas y externas, de acgerdo
con los términos y condiciones de ley. !

4. Recolectar insumos para la elaboracion de andlisis urbanisticos gue sirven de base para los
instrumentos, de competencia de |a Direccién.

5. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con
la naturaleza del empleo y la noma vigente para asegurar la productividad de a direccién,

' IV. CONOCIMIENTOQS BASICOS O ESENCIALES

1. Planes de Desarrollo.

2. Plan de Ordenamiento Territorial.

3. Elaboracién de actos administrativos.

4. instrumentos de Planeacidn.

5. Sistema de equipamientos y servicios sociales.
6. Impactos urbanisticos.

7. Normativa asociada at ordenamiento territorial,

8. Cadigo Contencioso Administrativo - Procedimiento Administrativo General — Derechos de
Peticién.

9. Sistema Integrado de Gestion

10. Cédigo de integridad.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de fa planta de
personal de la Secretaria Distrital de FPlaneacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015”

‘ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES I

Comunes

Por nivel Jerarquico

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

Aporte técnico Profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo personal
Toma de decisiones

Y VVVVY
YVVYVVVYY

Adaptacion al cambio

Vi. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacién Estatal: Integridad institucional y capacidad de anélisis.

' Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA l

Estudios

» Titulo Profesional en Arquitectura, del Ndcleo Bésico del Conocimiento en: Arquitectura.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley.
Experiencia

Cincuenta y un {51} meses de experiencia profesional relacionada.

IDENTIRIGAGION DELEMPUED:

4302

Profesional Universitario Codigo: 219 Grado: 18
‘ DIRECCION DE ECONOMIA URBANA

Il. PROPGOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las metodologias establecidas para el monitoreo del comportamiento del valor del
suelo en la ciudad de Bogotd con el fin de establecer los posibles impactos de los diferentes
instrumentos de planeacidn establecidos en el Plan de Ordenamiento Territorial de acuerdo con
las politicas y normas que rigen la materia.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCIONNo. - 0 16 8- “Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretarla Distrital de Plangacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015 -

Elaborar andlisis técnicos que incluyan la viabilidad y aplicacion de instrumentos de
planeacién, gestién y financiacién, bajo las competencias de la Direccién de Economia Urbana.

Realizar los andlisis y estudios técnicos que le sean asignados en relacién con el dmbito
socioecondmico del territorio, como Insumo para la toma de decisiones en el marco de los

instrumentos de planeacién del POT y su reglamentacién. .

Realizar los andlisis y estudios técnicos relacionados con la aplicacién de los instrumentos
econdmicos, bajo el marco del POT y su reglamentacion.

Atender las solicitudes de clientes, internos y externos, en lo correspondiente a las
competencias de la Direccién de Economia Urbana en los términos y condiciones de ley.

Actualizar las bases de datos que contienen la informacién relacionada con aplicacién -de los
instrumentos de financiacién en el Distrito de acuerdo con los procesos, procedimientos y

lineamientos establecidos, :

Hacer seguimiento y ejecutar las acciones necesarias al interior de la SDP para que la Unidad
Administrativa Especial de Catastro Distrital elabore el calculo, determinacién y liquidacién del
efecto plusvalia. ' :

Realizar {as demds funciones que le sean'asignadas por el superior inmediato de acuerdo con
la naturaleza del empleo y fa norma vigente para asegurar la productividad de la direccién.

Cartografia.

Plan de Desarrollo.

Gestidn del desarrollo regional.
Norma urbana y catastro.

Plan de Ordenamiento Territorial.
Sistemas de informacion geogréfica.

Conocimientos sobre avaliios, norma urbana, mercado inmobiliario.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
junio de 2015”

8. Sistema Integrado de Gestion

9. Cddigo de Integridad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes . Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo X Direccién y desarrollo personal
Adaptacién al cambio  © Toma de decisiones

Vi. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESQS TRANSVERSALES

Planeacién Estatal: Integridad institucional y capacidad de anélisis.

VY VVYY

Gestién Financiera: Manejo eficaz y eficiente de los recursos.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Titulo Profesional en Ingenieria Catastral y Geodesia, del Nicleo Basico del Conocimiento
en: Ingenieria Civil y Afines.

Titulo Profesional en Arquitectura, Gestién y Desarrollo Urbanos, det Nicleo Basico del
Conocimiento en: Arquitectura.

Titulo Profesional en Economia, del Niclec Basico del Conocimiento en: Economia.

Titulo Profesional en Estadistica, del Ndcieo Bésico del Conocimiento en: Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional refacionada.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 016 3 "Por fa cual se modifica
el manual especifico de funciones ¥ competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 def 16 de
Jjunio de 2015

Administrar la informacién estadistica estratégica, permitiendo la disponibiiidad permanente de
informacion conflable, actualizada y veraz para la toma de decisiones y la ptaneacién del Distrito
Capital de acuerdo con el pian de accidn de la dependencia.

Brindar acompafiamiento técnico en el disefio, implementacién y mejora en el dmbito
tematico de los sistemas de informacion especializados, para garantizar la disponibilidad
continua y oportuna de informacién estadistica de la ciudad de manera oportuna y eficiente.

Articular con las diferentes dependencias de la secretaria y las entidades ptiblicas y privadas
del orden distrital, regional y nacional, que producen y recopilan informacion estadistica, para
el aprovisionamiento continuo del sistema integrado de informacién hacia la planeacién de
acuerdo con los planes de la Entidad.

Efectuar la generacion, recopilacién, sistematizacion, documentacién, anélisis y suministro de
la informacién estadistica, para garantizar la disponibilidad continua y oportuna de
informacion estadistica de la ciudad.

Brindar asistencia técnica en la construccién de los indicadores v estadisticas para la
planeacién del Distrito.

Desarrollar visores con el fin de disponer en la pagina web de la SDP la informacién de
indicadores y bases de datos de Camara de Comercio, licencias de urbanismo y construccidn.

Elabora, procesar y actualizar las bases de datos, con el fin de generar insumos paras los
estudios e investigaciones que se requieran para el logro de objetivos de la Dependencia.

Adelantar actividades y andlisis previos a la articulacién de las herramientas cartograficas con
la informacion estadistica, para contribuir en la disponibilidad continua y oportuna de
informacién geo-estadistica de [a ciudad.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con
la naturaleza del empleo y normas vigentes, para asegurar la productividad de la direccidn.
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CONTINUACION DE LA: RESOLUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretaria Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
junio de 2015”

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital.
Curso de Excel avanzado
Normatividad juridica en el marco de informacion estadistica.
Sistema Integrado de Gestion
. Cdodigo de Integridad
Andlisis de informacién estadistica.
Desarrollo e implementacion de visores

Procesamiento de bases de datos como: Camara de Comercio, Licencias de urbanismo y
construccion.

Construccién de indicadores.

Comunes

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Por nivel Jerarquico

Aporte técnico Profesional
Comunicacion efectiva

Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccién y desarrollo personal
Toma de decisiones

% Titulo Profesional en Economia, del Nucleo Basico de! Conocimiento en: Economia.

» Titulo Profesional en Estadistica, del Nicleo Basico del Conocimiento en: Matematicas,

Estadistica y Afines.

Carrera 30 N. 25 - 90.
Cédigo Postal 111311
Pisos 1,58y 13
PBX 335 8000
www.sdp.gov.co,
Info.; Linea 195
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. ' 01638 “Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones ¥ compelencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015”

Titulo Profesional en Sociologia, del Niicleo Bésico del Conocimiento en: Sociologia.

> Titulo de, Administracién Publica, del Niicleo Bésico del Conocimiento en: Administracidn.

» Titulo de formacién profesional en Ingenieria Industrial, del Nucleo Bdasico del
Conocimiento en: ingenieria Industrial y Afines.

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

Experiencia

Cincuenta y un {51) meses de experiencia profesional relacionada.
3

SRR

Profesional Universitario Cédigo: 219 Grado: 18
DIRECCION DE ESTRATIFICACION

Construir documentos de analisis socioecondémicos respecto de la estratificacion y estudios
relacionados, para contar con informacién actualizada, oportuna y relevante.

Generar documentos socioecondmicos que den respuesta a las peticiones de informacion
respecto de la aplicacidn de la estratificacién, para brindar a la comunidad informacidn
relevante y oportuna.

2. Desarrollar la evaluacidn periddica del impacto social y financiero asociado con el proceso de
actualizacion de la estratificacion sociceconémica urbana, de fincas, viviendas dispersas y de
centros poblados, de conformidad el plan de accién y las normas que rigen la materia.

Elaborar documentos relacionados con capacidad de pago, de tarifas de los servicios publicos
domiciliarios y otros relacionados con la estratificacién de! Distrito Capital.

Compilar periédicamente la informacion relacionada con la estratificacién socioecondmica
urbana, de fincas, viviendas dispersas y de centros poblados, para contar con una base
documental que dé soporte a los procesos de actualizacién de la estratificacién de Bogota.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
Junio de 2015"

Generar informacion estadistica a partir de las bases de estratificacién urbana, de fincas y
viviendas dispersas y de centros poblados en el drea rural del Distrito Capital, para dar
respuesta a las peticiones que le sean asignadas de acuerdo con las funciones a cargo y
procesas de la Dependencia.

6. Realizar las demas funcicnes que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con
la naturaleza del empleo y normas vigentes, para asegurar la productividad de Ia direccion.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I

L.

Normatividad relacionada con la estratificacion socioecondmica.

2. Decretc de Nacional 0007 de 2010
3. Estudios relacionados con los servicios pfjblicos domicilia rioé, segregacion, subsidios y
contribuciones.

4. Instrumentos de focalizacion y capacidad dé pago.
5. Conocimientos basicos de software para SIG.

6. Sistema integrado de Gesﬂén (MIPG)

7. Cédigo de Integridad.

' V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel Jerdrquico

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

Aporte técnico Profesional
Comunicacién efectiva

Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo personal
Toma de decisiones

YVVYyVYY

YV YVVYVY

Adaptacion al cambio

‘ VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA I

Estudios

¥ Titulo Profesional en Economia, de! Nucleo Bisico del Conocimiento en: Economia.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 0168 "Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones ¥ competencias faborales para los empleos de Ia planta de

personal de la Secretarfa Distrital de Planeacion, adoptado medijante Resolucién No. 655 del 16 de
Junio de 2015"

» Titulo de formacién profesional en Estadistica, del Nuicleo Basico del Conocimiento en:
Matematicas, Estadistica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional relacionada,

Realizar el manejo, seguimiento y control de actividades de gestion, para asegurar la
disponibilidad de la informacidn solicitada y los procesos de calidad de [a Direccion.

L.

Gestionar la elaboracidn, registro y actualizacién de los procedimientos de la Direccién de
Sistemas, de acuerdo con las politicas establecidas por el Sistema Integrado de Gestién.

Efectuar seguimiento al Plan Operativo Anual de la Direccién de Sistemas, de conformidad con
los lineamientos establecidos para tal fin.

Socializar periodicamente los documentos, normas, lineamientos que se tienen en el sistema
integrado de gestion de calidad, realizando mesas de trabajo, elaborando material de apoyo
que garanticen el conocimiento permanente al interior de la Direccién de Sistemas, segun las
directrices impartidas,

Contribuir profesionalmente en el desarrollo de mesas de trabajo que se realizan con los entes
de control, oficina de control interno, Direccién de Planeacion, Subsecretaria de Informacién

sobre temas de calidad que se deban implementar, de conformidad con lineamientos
establecidos.

Efectuar seguimiento y registro oportuno y posterior reporte de blanes de mejoramiento a
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especffico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

-personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015"

cargo de la Direccién de Sistemas, presentacién de ewdenuas, atencién de auditorias internas
y de calidad.

6. Realizar tas deméds funciones que le sean asignadas por e! superior inmediato de acuerdo con
la naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de 2 direccion.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas para la elaboracidn, generacion y gestion de documentacion.

Metodologias elaboracidn de flujos de procesos.

Sistema Integrado de Gestién

Cédigo de Integridad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarqulco

Aporte técnico Profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo Direccién y desarrollo personal
Adaptacidn al cambio Toma de decisiones

Vi. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion Tecnolégica: Planificacién del Trabajo y compromiso con la organizacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

YVVVYVYY
YVVVYVYY

> Titulo de formacion profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenierfa informatica,
Ingenierfa Telemdtica, Ingenieria de Software, Ingenieria de Sistemas con Enfasis en
Software, Adiministracién Informéatica, Administracion de Sistemas de informacidn,
Administracion de Sistemas Informaticos del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 0 16 3 "Por la cual se modifica

el manual especffico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de fa Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado medjante Resolucién No. 655 del 16 de
Jjunio de 2015”

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profestonal relacionada.

Profesional Universitario Codigo: 219 Grado: 18
DIRECCION DE SERVICIO AL CIUDADANO

Elaborar las respuestas a las peticiones asignadas en materia urbanistica, en temas de riesgo para
predios urbanos, y otras solicitudes recibidas a través de los canales de atencién a la Ciudadania
cumpliendo los requisitos técnicos y normativos establecidos.

Revisar técnicamente los proyectos de respuesta a comunicaciones oficiales relacionadas con
el uso del suelo, norma urbanistica, conceptos de riesgo para predios objeto de subsidio,
solicitudes de concepto de bienes de interés cultural, conservacién arquitecténica y otras
peticiones de acuerdo con las normas urbanisticas de los sectores consultados y los
lineamientos institucionales segin los términos y condiciones establecidas por la ley.

2. Revisar las solicitudes asignadas verificando en los sistemas de informacion dispuestos por la
SDP el contenido de la peticidn, la existencia del predio objeto de solicitud, la condiciéon
normativa y urbanistica, para definir la competencia y complejidad del mismo; con el fin de
realizar de asignacién o traslado a las diferentes dependencias por competencia, de manera
eficiente y oportuna.

3. Elaborar proyectos de respuesta a las solicitudes asignadas que sean de competencia de la
dependencia, de fondo, coherentes con el objeto de consulta, dentro de los plazos tegales y
debidamente registrados en ias herramientas dispuestas por la entidad.

4. Atender las solicitudes efectuadas a través de los diferentes canales de atencién a la

ciudadania dispuestos por la SDP para prestar el servicio a la ciudadania aplicando los

lineamientos de la Politica Distrital de Servicio al Ciudadano y los protocolos de servicio

distritales e institucionales.

5. Realizar propuestas de mejora a los documentos del Sistema Integrado de Gestion de la
Direccidn o del organismo relacionados con los temas de su competencia en cumpiimiento de
las disposiciones del Sistema Integrado de Gestién.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. "Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretarla Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
junio de 2015

6. 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

. Norma urbanistica vigente.

Plan de Crdenamiento Territorial y sus decretos reglamentarios.

Conocimiento del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Manejo de sistemas de informacion geografica.

Sistema Integrado de Gestidon

Normas de derecho de peticidn, participacién ciudadana y de atencién al ciudadano.

Gestién documental para el manejo, administracion y archivo de los documentos.

Indicadores de gestion.
Cédigo de Integridad i

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

WoNowswl e

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional

Orientacion a resultados g B Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentaciéon de decisiones

Trabajo en equipo Direccidn y desarrollo personal
Toma de decisiones

Y VVYVVYY

Adaptacion al cambio

Vi. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Relacién con el Ciudadano: Desarrollo de empatia.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formacidn profesional en Arquitectura, del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Arquitectura.

Titulo de formacion profesional en Ingenieria Civil, Nucleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 0168 “Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de fa planta de
personal de la Secretarla Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
Jjunio de 2015”

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

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional relacionada.

Adelantar la representacién .judicial de la secretaria en los diferentes procesos judiciales de
acuerdo con su nivel de complejidad, para defender los intereses del organismo, de conformidad
con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos para tal fin.

Representar judicial y extrajudicialmente al Distrito Capital — Secretaria Distrital de Planeacién
en los asuntos que le sean asignados de acuerdo con su nivel de complejidad y riesgo para la
entidad, realizando las actividades necesarias para la oportuna y eficiente representacion y
defensa de los intereses del Distrito Capital — SDP.

Atender los tramites y actividades necesarias para la oportuna y eficiente gestién de los
derechos de peticidn, tutelas, consultas, conceptos y demds actos sometidos a su
consideracion de acuerdo con las politicas establecidas y en los términos y condiciones de ley.

Conocer y llevar las demandas instauradas contra la Secretaria Distrital de Planeacién o
promovidas por este, de conformidad con los procesos que le sean asignados y las
instrucciones dadas por el Director de Defensa Judicial, asi como hacer seguimiento oportuno
a las mismas y responder por los términos procesales, administrativos e internos.

Brindar soporte juridico a las dependencias de la Secretarfa Distrital de Planeacidn, en el
ambito de su competencia para que se ajusten a los lineamientos de norma.

Realizar la actualizacién del sistema de informacién SIPROJWEB, para cumplir con las
directrices sefialadas por Ia Alcaldfa Mayor de Bogotd, asi como con las funciones designadas a
la SDP relacionadas con el dafio antijuridico y defensa judicial de los intereses del Distrito.
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CONTINUACION DE LA RESG)LUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y compelencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
. junio de 2015”

Preparar la informacion necesaria para la elaboracién de la ficha técnica y juridica a presentar
al Comité de Conciliacién de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Articular Ja recopilacién y actualizacién de la jurisprudencia, norma y doctrina juridica en
materia urbanistica para la consulta y actualizacién de los servidores(as) piblicos(as) de la
secretaria.

Estudiar la informacion confiable y oportuna necesaria para la presentacion de los informes
solicitados por las diferentes dependencias, organismos de control y entidades que lo

requieran,

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo-con
fa naturaleza del empleo y a norma vigente para asegurar la productividad de la direccion®

Leyes, -jurisprudencia y doctrina en derecho administrativo, especialmente en litigios
contenciosec administrativo y constitucionales.

Responsabilidad del Estado.
Derecho Puablico.

Derecho Procesal.
Constitucion Politica.
Derecho Constitucional.
Norma Urbana.

Sistema Integrado de Gestidn

Cdédigo de Integridad

Cemunes Por nivel Jerarquico

> Aprendizaje continuo > Aporte técnico Profesional
» Orientacion a resultados »  Comunicacion efectiva
» QOrientacion al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos

, Pégina 132 de 188
-Carrera 30 N.:25- 90 ﬂ.
Codigo Postal 111311
Pisos 1,58y 13 -
PBX 335 8000
WWW.SdP. ¢ gov.co.

MEJOR

thfo.; Linea 195 | sccrrose cost.ceERIsIe 6P cgﬂéégzga PARA TODOS



% 11 FEB 2029
e

£ : . WEERCTIAM DE Funtatin

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 01 6 3 “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 1 6 de
Junio de 2015”

» Compromiso con la organizacién > Instrumentacion de decisiones
> Trabajo en equipo . > Direccién y desarrollo personal
> Adaptacion al cambio » Toma de decisiones

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Defensa Juridica: Planeacion, visién estratégica y argumentacién,

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

T

> Titulo de formacion profesional en Derecho del Nacleo Basico del Conocimiento en:
Derecho Y Afines,

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

Cincuenta y un {51) meses de experiencia profesional refacionada.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 15

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Profesional
Denominacidén del empleo: Profesional Universitario(a)

Hcodigo: 219
Eado: , 15
Numero de Cargos: Diecisiete {17)
Dependencia: Donde se ubique el empleo

Empleo del superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa
DIRECCION DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO A LA INVERSION
' IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y elaborar metodologias orientadas a articular los procesos de inversidn de las entidades
en el marco del Sistema Distrital de Planeacién y de acuerdo con lo estipulado en el Plan de

Desarrollo Distrital.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. "Por fa cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015"

Apoyar el proceso de formulacion Plan de desarrollo Distrital (entrega de informacién, Hneas
base, interlocucién con entidades, coordinacidn con el drea PDFL etc.) de acuerdo con el plan
de accién de la dependencia.

Atender a las entidades distritales asignadas y resolver las consultas formuladas en la
elaboracion del proceso de armonizacién presupuestal de acuerdo con las normas y politicas
establecidas.

Brindar soporte técnico a las entidades y localidades asignadas en la revisidn de Ila
formulacién y/o actualizacidon de proyectos inscritos y registrados en el Banco Distrital de
- Programas y Proyectos para garantizar la correcta asignacién y ejecucién;de recursos de
* inversion directa y que estén clasificados de acuerdo con la estructura del Plan de Desarrollo
Vigente. )
Realizar seguimientc a las entidades distritales en la programacién, reprogramacion,
actualizacién y seguimiento del plan de accién para garantizar una programacién eficiente de
metas y recursos que permita el logro de los compromisos del Plan de Desarrolio Distrital
Elaborar informes de programacion y seguimiento de los planes de accién y de
territorializacién de la inversién y recomendar ajustes a las herramientas técnicas de
seguimiento, para su mejoramiento y optimizacidn y reportar el avance del plan de Desarrolio.

Efectuar capacitaciones a las entidades del distrito, para la mejora del manejo y aplicacion
de [as herramientas técnicas e informaticas de seguimiento implementadas.

7. Preparar conceptos sobre las modificaciones al presupuesto de inversion de las entidades
distritales bajo su responsabilidad, en el marco de las normas presupuestales para facilitar la
correcta ejecucion de los recursos publicos. i

8. Realizar la actualizacion de la reglamentacién que rige al Banco Distrital de Programas y
Proyectos y de las demds normas de la direccién (circulares, resoluciones, manuales) para
garantizar la eficiente operacién del sistema distrital de planeacién.

9. Elaborar y proyectar conceptos que respondan a los requerimientos y solicitudes de los
organismos de control, entidades del sector publico y privado vy ciudadania en general de
acuerdo con los términos y condiciones de ley.

10. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con

la naturaleza del empleo y normas vigentes, para asegurar la productividad de la direccién.

| IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I

II 1. Planes de Desarrollo, I
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 6 8 "Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretarfa Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No, 655 del 16 de
junio de 2015

Planes de Ordenamiento Territorial. Politica Publica Municipal

Formulacion, seguimiento y evaluacién de proyectos de inversién.

Sistema Integrado de Gestién

2
3
4.  Presupuesto Publico
5
6

Cédigo de Integridad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Paor nivel Jerarquico

Aprendizaje contfnuo

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico Profesional
Comunicacién efect?va
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo personal
Toma de decisiones

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacién Estatal: Integridad institucional y capacidad de andlisis.

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

VVVVYY
VVYVVVY

» Titulo de formacién profesional en Economia, del Nucleo Bdsico del Conocimiento en:
Economia.

» Titulo de formacion profesional en, Administracidn Pdblica, Administracién de Empresas,
Administracion de Negocios, Administracién Financiera, Administracién de Empresas y
Finanzas, Administracion y Finanzas, Finanzas y Relaciones Internacionales, Finanzas, del

Ntcleo Basico de Conocimiento: Administracion.

Titulo de formacion profesional en Ciencia Politica, Ciencia Politica y Gobierno, Ciencias
Politicas y Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones Internacionales, Politica vy
Relaciones Internacionales, Politologia, Relaciones Internacionales y Estudios Politicos,
Relaciones Internacionales, del Nicleo Bésico del Conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines,
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por Ia cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
Jjunio de 2015

> Titulo de formacién profesional en ingenieria de sistemas, del ndcleo basico del
conocimiento en ingenieria de sistemas, Telematica y afines

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

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.

[ : 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ]

Profesional Universitario Codigo: 219 Grado: 15
. 'DIRECCION DE ECONOMIA URBANA
l—— {l. PROPOSITO PRINCIPAL I

Realizar actividades encaminadas al desarrollo de estudios econdmicos y financieros que orienten
la toma de decisiones en el marco de los instrumentos de planeacién del Plan de Ordenamiento
Territorial armonizado a lo establecido en el Plan de Desarrollo y a la dindmica urbana de la ciudad
de acuerdo con las politicas y planes establecidos por la SDP.

11l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar andlisis y estudios técnicos que le sean asignados en relacidon con el ambito
socioeconomico del territorio, como insumo para la toma de decisiones en el marco de los
instrumentos de planeacidn del POT y su reglamentacién.

2. Realizar anélisis y estudios técnicos relacionados con la aplicacion de los instrumentos
economicos y financieros, bajo el marco del POT y su reglamentacion.

3. Atender las solicitudes de clientes internos y externos, en lo correspondiente a las

competencias de la Direccion de Economia Urbana de acuerdo con los procesos y términos y
condiciones establecidos en la ley.

-

Elaborar y actualizar las bases de datos que contienen la informacion relacionada con
aplicacién de los instrumentos de financiacion en el Distrito de manera oportuna y eficiente.

N

Ejecutar estudios relacionados con la dindmica econémica en términos de empleo,
aglomeraciones, densidades, precios del suelo, suelo libre, consumo de suelo, entre otros que
‘ le permita a las diferentes dependencias de la Secretaria Distrital de Planeacion desarrollar
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personal de la Secretarla Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Jjunio de 2015"

eficientemente sus funciones.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrolio. “
Gestion del desarrollo regional.
Norma urbana y catastro,
Plan de Ordenamiento Territorial.
Aplicacion de teorias:econdmicas.
Conocimientos bésic:)s del Sistema de Informacién Geogréfica.
Conocimientos generales en avallos, estladistical y administracion publica.

Conocimientos en temas relacionados con planeacion disefio y gestién urbana

e T S

Conocimientos en temas relacionados con proyectos de coordinacidn de procesos de
formulacién de politicas socioeconomicas.

- Conocimientos en Sostenimiento Ambiental y Habitat,

. Articulacion caon los inétrumentos de planeacién como interventor de proyectos
. Linea de investigacién de Sostenimiento Ambiental y Habitat.

. Sistema Integrado de Gesti6én

. Cadigo de Integridad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional
Orientacién a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccién y desarrollo personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacidn Estatal: Integridad institucional y capacidad de analisis.
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Estudios
Titulo Profesional en Economia, del Nlcleo Bésico del Conocimiento en: Economia.

Titulo Profesional en Ingenieria Civil, Gestion y Desarrollo Urbanos del Ndcleo Bésico del
Conocimiento en: Ingenieria Civil y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Catastral y Geodesia, del Ndcleo Bésico del Conocimiento
en: Ingenieria Civil y Afines.

Titulo Profesional en Arquitectura, del Nicleo Basico del Conocimiento en: Arquitectura:_%

Titulo Profesional en Estadistica, del Nicleo Bésico del Conocimiento en: Matemdticas,
Estadistica y Afines. :

Tarjeta o matricula profesional, en los casos regiamentados por Ley.
Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacio_héda.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Prafesional Universitario Cédigo: 219 Grado: 15
DIRECCION DE INFORMACION, CARTOGRAFIA Y ESTADISTICA

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos de disefio, implementacién, produccion, validacién y mantenimiento de la
informacién geogréfica como insumo para la toma de decisiones y la planeacidn eficaz del Distrito
Capital.

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los mecanismos de innovacién {censores remotos, percepcion remaota y demds)
enfocados en la linea de produccién de informacidn cartografica para la interpretacion,
determinacion, delimitacién de la cobertura y uso de la tierra y la consolidacién del sistema de
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 0168 “Por la cual se modifica

el manual especffico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretaria Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015”

informacidn relevante de territorio.

Organizar y preparar la informacién cartografica y/o estadistica para revisidn previa antes de
la consolidacion de [a Base de Datos Geografica Corporativa.

3. Generar instrumentos, herramientas y productos geograficos y estadisticos que permita el
analisis de los fendémenos sobre el territorio de acuerdo con las politicas institucionales y
planes de accion de la dependencia.

Brindar acompafiamiento técnico en la ejecucion de los planes, programas y proyectos que
deba adelantar la direccién, para cumpiir con las politicas establecidas en la norma vigente ¥
enmarcada dentro de las directrices desarrolladas por el organismo en la consecucién de
informacién geogréfica a ser almacenada en la Base de Datos Geogrifica Corporativi de la

Secretaria Distrital de Planeacién.

5. Elaborar las respuestas a las solicitudes asignadas, brindando informacidn cartogréfica y
estadistica que satisfaga los requerimientos de norma y tecnicos de manera rapida y efectiva.

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

Plan de Ordenamiento Territorial y sus instrumentos de planeacion,

Gestion, Planeacion y Disefio Urbano.

Plan de Desarrollo Distrital.

Sistemas de Informacién Geografica.

5. Técnicas para el proceso de gestion de la informacién.

Cédigo de Integridad

Comunes

Por nivel Jerarquico

> Aprendizaje continuo
> Orientacidn a resuitados
> Orientacidn al usuario y al ciudadano

» Aporte técnico Profesional
» Comunicacién efectiva
> Gestidn de procedimientos

Péagina 139 de 188

Carrera 30 N. 25 - 90
Cadigo Postal 111311
Pisos 1,5,8y.13

PBX 335 8000 1568001

Www.5dp.gov.co § ‘Qiéootso N oty S st MEJO

Info.: Linea 195 SCOER259207 CO-SCCER250202  GP-CER259293 PARA TODOS

oS
w
@)
%
% .




e 0168 " 11 FEB, 208

[

CONTINUACION DE LA RESGLUCION No. “Por la cual se madifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
junio de 2015”

» Compromiso con la organizacion » Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo » Direccién y desarrollo personal
» Adaptacion al cambio » Toma de decisicnes

l VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA I

Estudios

» Titulo Profesional en Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria Topografica, Ingenieria
Civil, del Nicleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria Civil y Afines.

» Titulo Profesional en Arquitectura, del Nicleo Basico del Conocimiento en: Arquitectura.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley.
Experiencia

Cuarenta y dos {42) meses de experiencia profesional relacionada,

I IDENTIFICACIéN DEL EMPLEO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la formulacién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo Distrital con las
entidades y sectores de la administracién de manera que permita rendir cuentas a la ciudadania y
evaluar las politica publicas adoptadas por el gobierno distrital, en concordancia con los
lineamientos establecidos para tal fin.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Entregar a las entidades distritales los lineamientos metodoldgicos para formular, hacer
seguimiento y evaluar el plan distrital de desarrollo de acuerrdo con el plan de accion y
politicas establecidas por la entidad.

Asesorar a las entidades distritales para la apropiacion de los lineamientos metodoldgicos para
la formulacién, seguimiento y evaluacidn del plan de desarrollo distrital de acuerdo con las
directrices establecidas.
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personal de la Secretaria Distrital de Planeacioén, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015”

Llevar a cabo la actualizacion, recoleccién, validacion y anélisis de informacién de seguimiento
al plan distrital de desarrollo, de acuerdo con la periodicidad y los criterios establecidos para
tal fin,

Gestionar la elaboracién de los informes de rendicion de cuentas del plan distrital de
desarrollo y de cierre de administracién, de acuerdo con la periodicidad y los criterios
establecidos para tal fin.

Gestionar la informacion necesaria para adelantar los procesos de empalme de nuevas
administraciones conducentes a la elaboracién del plan distrital de desarrollo.

Elaborar las respuestas a las soficitudes efectuadas por instancias institucionales, ciudadania y
demas peticionarios, dando cumplirtiiento a los requerimientos que ta ley establece.

Ejecutar las actividades relacionadas con el modelo integrado de planeacion y gestion, de
acuerdo con la periodicidad y los criterios establecidos para tal fin. -

Realizar fas demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo conj
la naturaleza del empleo y fa norma vigente para asegurar la productividad de la direccién.

Conocimiento de la norma sobre informes de gestidn.

Conocimientos sobre la norma de rendicién de cuentas. .

Conocihientos sobre la norma del Plan de Desarrolio Distrital.

Conocimiento en formulacidn, seguimiento y evaluacién de proyectos de inversion.

Constitucidn Politica de Colombia referente a temas de codigo discipﬁnarioé y administracién
de justicia.

Cédigo de Integridad
Normas que regulan en Derecho de peticién.

Sistema Integrado de Gestidn.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de fa Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
funio de 2015”

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES I

Comunes

Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

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

Aporte técnico Profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccién y desarrollo personal
Toma de decisiones

Y YVVVVYY
YVYVVVY

Adaptacion ai cambio

: V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacidn Estatal: Integridad inétitupionél y capacidad de anélisis.

Relacidn con el Ciudadano: Desarrollo de la empatia.

‘ VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA I

Estudios

Titulo de formacion profesional en Economia, del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Economia. ’

Titulo de formacion profesional en, Administracién Piblica, Administracion de Empresas,
Administracion de Negocios, Administracion Financiera, Administracion de Empresas y
Finanzas, Administracion y Finanzas, Finanzas y Relaciones Internacionales, Finanzas, del
Nucleo Basico de Conocimiento: Administracién. :

Titulo de formacién profestonal en Ciencia Politica, Ciencia Politica y Gobierno, Ciencias
Politicas y Relaciones internaciocnales, Gobierno y Relaciones Internacionales, Politica y
Relaciones internacionales, Politologia, Relaciones Internacionales y Estudios Politicos,
Relaciones Internacionales, del Nicleo Basico del Conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Titulo Profesional en Biologia, del Nucleo Basico del Conocimiento en: Biologia,
Microbiologia y Afines.

Titulo Profesional en Licenciatura en Biologia, del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Educacion.
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Titulo Profesional en Geograffa, del Nicleo Basico del Conocimiento en: Geografia,
Historia.

Titulo Profesional en Contaduria Publica, del Nicleo Bisico del Conocimiento en:
Contaduria Publica.

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

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional Universitario Codigo: 219 Grado: 15
DIRECCION DE DEFENSA JUDICIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las diferentes actuaciones juridicas del organismo para ejercer la defensa judicial y de
prevencion del dafio antijuridico de acuerdo con el nivel de complejidad y riesgo para la Secretaria
Distrital de Planeacion, como llevar la representacion judicial del Distrito en asuntos de menor
cuantia, de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos para tal fin.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades necesarias para la oportuna y eficiente representacién y defensa de los
intereses de la Secretaria Distrital de Planeacion de acuerdo con la compiejidad de los casos,
en acciones de simple nulidad, nulidad y restablecimiento del derecho ante la jurisdiccién
contencioso administrativa.

Realizar los tramites, gestiones y actividades necesarias para la respuesta oportuna y eficiente
de requerimientos judiciales, derechos de peticion y tutelas que se formulen en contra del
organismo, para defender los intereses de Ia Secretaria Distrital de Planeacién.

Conocer y llevar las demandas instauradas contra el Distrito Capital — Secretaria Distrital de
Planeacién o promovidas por este, de conformidad a las instrucciones dadas por el Director de
Defensa Judicial, asi como hacer seguimiento oportuno a las mismas.
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1.1 FEB. 20:9

Preparar informaciéon necesaria para la elaboracidn de la ficha técnica vy juridica a presentar
ante el Comité de Conciliacion.

Realizar la actualizacién del sistema de informacién SIPROJWEB, para cumplir con las
directrices sefialadas por la Alcaldia Mayor de Bogotd, asi como con las funciones que
competen al organismo relacionadas con el dafio antijuridico y defensa judicial de los
intereses del Distrito.

Hacer los diferentes informes solicitados por los organismos de control para cumplir con las
funciones designadas a la Secretaria Distrital de Planeacion.

Proyectar las respuestas de acciones populares que le sean asignadas de acuerdo con la
" normatividad vigente y politicas institucionales para proteger los interés y derechos de la SDP.

Atender las solicitudes de informacién requerida por las entidades administrativas, judiciales o
privadas que lo necesiten para cumplir con las funciones designadas de la direccién.

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 produccién de la direccion.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Leyes, jurisprudencia y doctrina -en derecho administrativo, especialmente en litigios
contencioso administrativo y constitucionales.

. Responsabilidad del Estado.

. Derecho Plblico.

. Derecho Procesal.

. Constitucion Politica.

. Derecho Constitucional.

. Normativa Urbana.

. Elaboracion, redaccidn y presentacion de documentos de con_tenidojurl'dico.

. Sistema Integrado de Gestion
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10. Codigo de Integridad -
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados
Qrientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccién y desarrollo personal
Adaptacién al cambio » Toma de decisiones

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

)

Defensa Juridica: Planeacién, vision estratégica y argumentacién,

Aporte técnico Profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos

VVVYVYY

VVVVYY

Relacién con el Ciudadano: Desarrollo de la empatia.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

» Titulo de formacién profesional en Derecho,* del Ndcleo Basico del Conocimiento en:
Derecho y Afines,

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

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesiona! relacionada.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional Universitario Cédigo: 219 Grado: 15
DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y GESTION DOCUMENTAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar los procesos de prestacién de servicios en los puntos documentales —Biblioteca,
Ventanilla Unica de Radicacion, Planoteca, Archivo de Manzanas y Urbanismo - a fin de facilitar al
usuario el acceso a la informacién publica del organismo, de conformidad con los lineamientos
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica

el manual especlfico de funciones y competencias laborales para los empleos de Ja planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015”

Elaborar las respuestas a los derechos de peticion asignados, relacionados con la informacidn
custodiada en los puntos documentales - Biblioteca, Ventanilla Unica de Radicacidn,
Planoteca, Archivo de Manzanas y Urbanismos- de acuerdo con los términos y condiciones de
ley.

2. Revisar verificar y validar la informacidon que se suministra al usuario, constatando que la
informacién sea veraz y confiable.

§3. Coordinar fas actividades de los equipos de trabajo de los puntos documentales —Biblioteca,
Ventanilla Unica de Radicacién, P[anoteca Archivo de Manzanas y Urbanismos-, para
garantizar la prestacion del servicio. :

4, Ejecutar los procesos precontractuates relacionados con los puntos de servicios
documentales, garantizando que los contratos se adjudiquen oportunamente de acuerdo con
los procesos y procedimientos establecidos.

5. Apoyar la supervisién de contratos relacionados con los puntos de servicios documentales,
para que sean ejecutados de acuerdo con los criterios establecidos.

6. Brindar soporte a la identificacion y andlisis de la correspondencia de la Secreatia Distrital de
Planeacion de acuerdo con los procesos, los procedimientos y la normatividad vigente.

7. Realizar las demés funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con
la naturaleza del empleo y [a norma vigente para asegurar la productividad de la direccidn.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES l

1. Normatividad sobre Derechos de peticion.

Estructura y funciones del organismo.
Normatividad de Gestion Documental y Archivo.
Normatividad en Cnotratacion Estatal.

Modelo Integrado de Pianeacidn y Gestién
Codigo de Integridad

[ V. COMPETENCIAS COMPORTAIMENTALES I

Comunes Par nivel Jerarquico

> Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional
» Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
‘¥ Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
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CONTINUACION DE LA RESOLUCIGNNo, 0168 “Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 def 16 de
junio de 2015”

» Compromiso con la organizacién
» Trabajo en equipo

> Instrumentacion de decisiones
> Direcci6n y desarrolio personal
»  Toma de decisiones

» Adaptacién al cambio

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Relacién con el Ciudadano: Desarrollo de empatia.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

» Titulo de formacién profesionali% en Sistemas de Informacidn y Documentacién,
Bibliotecologia y Archivistica, Bibliotecologfa, Ciencia de la Informacién — Bibliotecologia,
Ciencias de la Informaci6n y ia Documentacién, del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas. o

. » Titulo de formacién profesional en, Ingenieria Industrial, del Nucleo Bésico del
Conocimiento en: Ingenieria Industria y Afines.

» Titulo de formacién profesional en Administracién Pdblica, Administracién de Empresas
del Nicleo Bésico del Conocimiento en: Administracion. ' -

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

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 01638 “Por fa cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretarla Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015" '

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 11

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico: Profesional
Denominacidn del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado: 11

Numero de Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Empleo del superior inmediato: Quien ejerza la-supervisidn directa

DIRECCION DE LEGALIZACION Y MEJORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS

_ Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la direccién de Legalizacién y Mejoramiento Integral en la administracién del Modelo

Integrado de Gestion y Pianeacion en el marco de! Plan Estratégico vigente de la SDP, para dar
cumplimiento con lo establecido en el Plan de Desarrollo Territorial, el Plan de Ordenamiento
Territorial.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los procesos de documentacion, implementacidon, mantenimiento y control del
Sistema Integrado de Gestidn, segun las disposicicnes vigentes.

Efectuar las actividades de apoyo a los procesos de contratacién y de elaboracién y
consolidacién de informes de seguimiento y de resultados para el cumplimiento de las metas
de la direccion.

3. Atender las peticiones y solicitudes formuladas por la ciudadania y/o los diferentes entes de
control, en relacidén con 1a gestion del drea, con el fin de dar cumplimiento legal y respuesta a
la informacion requerida en los términos y condiciones de ley.

4, Administrar y hacer seguimiento a la informacidn relacionada con los desarrollos objeto de
legalizacidn y regularizacién urbanistica de barrios.

5. Desarrollar estrategias para el seguimiento y mejoramiento de los procedimientos y temas de
la direccidn.

Acompaiiar a la direccién de Legalizacién y Mejoramiento Integral en la aplicacion, desarrollo y
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
Jjunio de 2015"

sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn.

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 la productividad de la direccion.

. IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de desarrollo Distrital vigente.

2. Normas distritales referidas a la legalizacién y regularizacion urbanistica de barrios de barrios,

3. Conocimiento bésico de normas relacionadas con los procesos contractuales.

5. Cddigo de Integridad.

‘ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarguico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Aporte técnico Profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccién y desarrollo personal
Toma de decisiones

Y VVVVYY
VVYVVYY

Adaptacién al cambio

V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Relacidn con el Ciudadano: Desarroflo de empatia.
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

» Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Administracion Publica, del Nicleo
Basico de Conocimiento en: Administracidn.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica

el manual especlfico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015”

Experiencia

Treinta {30) meses de experiencia profesional relacionada.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 08

I._IIt)ENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico; Profesional.

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 08

Ndmero de Cargos: . Treinta y siete (37}

Dependencia: Donde se ubique el empleo
|Empleo del superiorinmediato: [ Quien ejerza la supervmén directa

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DIRECCION DE INFORMACION CARTOGRAFIA Y ESTADISTICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procesos y actividades relacionadas con la administracion de la informacion estadistica
estratégica de manera oportuna y eficiente, permitiendo a toma de decisiones y la planeacion del
Distrito Capital.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Realizar las actividades que sean requeridas en la implementacién y mejora de los sistemas de
informacion especializados en el ambito temdtico, para garantizar ia disponibilidad continua y
oportuna de informacién estadistica de la ciudad.

Brindar acompafamiento técnico-profesional en la articulacién de las diferentes dependencias
de la secretarfa y entidades y organismos que producen y recopilan informacién estadistica,
para el aprovisionamiento continuo del sistema integrado de informacion hacia la planeacion.

Realizar la generacién, recopilacion, sistematizacion, documentacidn, andlisis y suministro de
la informacion estadistica, para garantizar la disponibilidad continua y oportuna de
informacidn estadistica de la ciudad.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 0163 “Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 def 16 de
Junio de 2015"

Disefiar y elaborar indicadores y estadisticas para la planeacién del Distrito de acuerdo con los
planes institucionales y politicas establecidas.

Realizar actividades previas que aporten y contribuyan en la articulacién de fas herramientas
cartografica obteniendo informacién geo-estadistica de la ciudad continua y oportuna.

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con
la naturaleza del emplec y normas vigentes, para asegurar {a productividad de ia direccion.

Plan de Desarrollo Distrital,
Sistema Integrado de Gestién
Cddigo de Integridad

Plan de Ordenamiento Territorial.
Analisis de informacién estadistica.
Elaboracién de informes de ciudad
Construccion de indicadores.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con {a organizacion instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo ‘ Direccién y desarrollo personal
Adaptacidn al cambio Toma de decisiones

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacion Estatai: Integridad institucional ¥ capacidad de analisis.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planfa de

personal de la Secretarfa Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Jjunio de 20158"

Estudios'

Titulo de formacion profesional en Economfia, del Nicleo Basico del Conocimiento en:
"Economia.

Titulo de formacién profésional en Estadistica, de! Nucleo Basico del Conocimiento en:
Matematicas, Estadistica y Afines. ‘

Titulo de, Administracidon Pablica, del Ndcleo Bdsico del Conocimiento en: Administracién.

Titulo: de formacion profesional en Ingenieria Industrial, del Nicleo Basich del
Conacimiento en: Ingenieria Industrial y Afines.

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

Veintitin (21) meses de experiencia profesional relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional Universitario Cadigo: 219 Grado: 08
DIRECCION DE ESTRATIFICACION
o il. PROPGOSITO PRINCIPAL

Aplicar la metodologia de estratificacion urbana, de fincas y viviendas dispersas y de Centros
Poblados en el Distrito Capital para atender las solicitudes de revisién estrato en segunda
instancia.

11Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar la metodologia de estratificacion de fincas y viviendas dispersas y de Centros Poblados
en el area rural del Distrito Capital, segin lo dispuesto por las leyes que le rijan, para dar
respuesta a los recursos de apelacién interpuestos por la comunidad.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. d “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secrefarla Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
junio de 2015”

Generar certificados de estrato a partir de ias bases de datos periddicamente actualizadas
para las dreas urbana, de fincas o viviendas dispersas y de Centros Poblados del Distrito
Capital, con el fin de responder a las solicitudes de la ciudadania en general, con base en las
normas de estratificacién vigentes.

Elaborar respuestas para la ciudadania {primeras respuestas informativas, resoluciones con las
decisiones de las instancias y los oficios de notificacién de las resoluciones), frente a las

soficitudes en primera y segunda instancias en el drea urbana, de acuerdo con las normas
vigentes.

Brindar informacién a la comunidad en general, orientandola sobre la metodologia de la

estratificacién urbana y rurai, los derechos que tienen y recursos que proceden cuando no
. v & . .- . .t
estan: de acuerdo con la estratificacién asignada y los pasos que deben seguir’ para las

reclamaciones en primera y segunda instancia, a partir de las normas vigentes.

Realizar actividades de recoleccién permanente de informacién sobre manzanas y predios
rurales que requieren ajuste o asignacion de estrato, con el fin de tener una informacién de
partida en cada actualizacién que se realice, de acuerdo con los requerimientos de la Direccidn
de Estratificacidn.

Realizar las demads funciones que le sean asignadas por el superier inmediato de acuerdo con
la naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de Ia direccién.

1. Metodologia de estratificacion urbana, de fincas y viviéndas dispersas y de centros poblados,
definidas por el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica DANE,

Reglamento del Comité Permanente de Estratificacion de Bogota.

Conocimiento de la nomenclatura y la estructura de la informacion predial catastral.
Georreferenciacion de predios dentro de la cartografia del Distrito Capital.

Sistema Integrado de Gestion (MIPG)

Cédigo de Integridad.
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CONTINUACION DE LARESOLUCIONNo. -~ 0 V68 oo e se modiica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretarfa Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015”

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

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

Aporte técnico Profesional
Comunicacidn efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccidn y desarrollo personal
Toma de decisiones

YV YVVVY
VVYVVYY

Adaptacién al cambio

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Relacmn con el Ciudadano: Desarrollo de empatia.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

» Titulo Profesional en ingenieria Catastral y Geodesia, del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Ingenieria Civil y Afines.

> Titulo Profesional en Arquitectura, del Nicleo Basico de! Conocimiento en: Arquitectura.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley
‘Experiencia

Veintitin (21) meses de experiencia profesional relacicnada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Profesional Universitario Cadigo: 219 Grado: 08
DIRECCION DE SERVICIO AL CIUDADANO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar y elaborar las respuestas y direccionar al competente las solicitudes de informacion
normativa de cardcter urbanistico y arquitecténico presentadas por la ciudadania o usuarios de los
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 6 8 "Por la cual se modifica

el manual especffico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Jjunio de 2015"

puntos de contacto del Sistema Multimodal de Atencién a la Ciudadani
condiciones de ley,

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar en los sistemas de informacién las solicitudes asignadas y establecer el funcionario o
dependencia competente para su respuesta de acuerdo con el contenido de la peticidn, las
condiciones del predio objeto de solicitud y las disposiciones urbanisticas, con el fin de que sean
resueltas adecuada y oportunamente, segin las disposiciones de ley.

2. Elaborar proyectos de respuesta a las solicitudes asignadas que sean de competencia de la
dependencia, de fondo, coherentes con el objeto de consulta, dentro de los plazos legales y
debidamente registrados en las herramientas dispuestas por el organisme.

]
¢

3. Suministrar informacién sobre la norma urbanistica en la Red Cade y demds puntos de atencién
dispuestos por el organismo aplicando los procedimientos de la direccion, los lineamientos de 1a
Politica Distrital de Servicio al Ciudadano y ios protocolos de servicio distritales e institucionales.

4. Brindar informacidn en el desarrollo de actividades de divulgacién sobre los temas de
competencia del drea (ferias de Servicio al Ciudadano y demas eventos) dirigidos a la ciudadania
y usuarios de los servicios del organismo .

5. Participar en los procesos institucionales relacionados con la implementacion y sostenibilidad
del Sistema Integrado de Gestidn.

6. Realizar las actividades de recoleccion de informacién necesarias para la medicidon de
percepcion y satisfaccion del servicio atendiendo los lineamientos establecidos para tal fin.

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 la preductividad de la direccién,

| IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I

1. Norma urbanistica.

2. Plan de Ordenamiento Territorial y sus decretos reglamentarios

3. Conacimiento del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

4. Manejo de sistemas de informacion geogréfica.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica

el manual especlfico de fun@:iones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretarla Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015”

|
5. Sistema Integrado de Gesti(?n

6. Normas de derecho de peti;cién, participacidn ciudadana y de atencién al ciudadano.

7. Gestién documental para el manejo, administracién y archivo de los documentos.

8. Indicadores de gestion. l '
|
!

9, Cadigo de integridad

| V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

[ - s .
Comunes . Por nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo ] Aporte técnico Profesional
Orientacidn a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo ( 7 Direccién y desarrollo personal
- Adaptacién al cambio | Toma de decisiones

H
[
|

| : V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES I

Relacidn con el Ciudadano: Di‘esarrollo de empatia. ‘

1 .
VIL. REQUI?ITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios
» Titulo Profesional en Arquitectura, del Nucleo Basico del Conocimiento en: Arquitectura.

» Titulo Profesional en Titulo de formacién profesional en Ingenieria Civil, del NUcleo Basico
del Conocimiento en:|Ingenieria Civil y Afines.

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

Experiencia

Veintitin (21) meses de experiencia profesional relacionada.
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CONTINUACION DE LA KESOLUCION No. 0 1 6 8 “Por la cual se modifica

el manual especffico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015”

TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 17

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel jerdrquico: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico(a) Operativo(a)
Cadigo: 314

Grado: 17

Nimero de Cargos: Diez (10}
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Empleo del superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DIRECCION DE ESTRATIFICACION
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente la emisién de certificaciones de estrato gue requieran Jos usuarios en los
diferentes SUPERCADES y Ferias de Servicio al Ciudadano, para contribuir en el cumplimiento de la
difusion de la estratificacion socioeconémica, de conformidad con los lineamientos establecidos
para tal fin.

I I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I

1. Apovyar la generacidn de certificados de estrato a partir de las bases de datos periddicamente
actualizadas para las éreas urbanas, fincas, viviendas dispersas y centros poblados en el drea
rural del Distrito Capital, con el fin de responder a las solicitudes de la ciudadania en general.

2. Brindar informaciéon a la comunidad en general, orientdndola sobre la metodologfa de la
estratificacion urbana y rural, los derechos que tienen cuando no estin de acuerdo con la
estratificacion asignada y los pasos que deben seguir para las reclamaciones en primera y
segunda instancia,

Realizar actividades de recoleccién permanente de informacién sobre manzanas y predios
rurales que requieren ajuste o asignacién de estrato con el fin de tener una informacion de
partida en cada actualizacién que se realice.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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CONTINUACION DE LA RES@LUCION No. - 0 16 3 "Por la cual se modifica

el manual especifico de funfciones y competencias laborales para los emplecs de la planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
junio de 2018”

1. Conocimiento de la nomenclatura y la estructura de la informacién predial catastral.
Georeferenciacién de predios dentro de la cartografia del Distrito Capital.

Manejo de software para consulta cartografia digital.

n Office.

Conocimientos técnicos e

Norma relacionada con laiestratificacién socioecondmica.

Sistema Integrado de Gesiién
|

7. Cédigo de Integridad. | | .

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico
. |

Aprendizaje continuo |

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo |
Adaptacion al cambio |

Vi, COMPETENCiAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
Relacidn con el Ciudadano: D:esarrollo de empatia.
| . '
‘ Vil. REQUIl’.SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

~ » Confiabilidad técnica
» Disciplina

» Responsabilidad

VVVVVY

Titulo de formacidn técnica profesional en: Delineante de Arquitectura e Ingenieria, Dibujo
Arquitecténico y de |Ingenierfa, Delineantes de Arquitectura y Decoracién, Auxiliar de
Arquitectura e Ingenieria del Nucleo Basico del Conacimiento en: Arquitectura.

Titulo de formacidn técnica profesional en: Topografia del Ndcleo Basico del Conocimiento

en: ingenieria Civil y li\fines.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 0168 Por Ia cual se modifica

el manual especffico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretarfa Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Jjunio de 2015”

> Titulo de formacién tecnolégica en: Delineante de Arquitectura e Ingenierfa, Dibujo
Arquitecténico e Ingenieria, del Nticleo Bésico del Conocimiento en: Arquitectura.

» Titulo de formacién tecnolégica en: Topografia del Nacleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines,

» Terminacidon y aprobacién del pensum académico de educacion superior en formacion
profesional: Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingeniferfa Civil, Ingenieria Topogréfica, del
Nicleo Bésico del Conocimiento en: Ingenierfa Civil y Afines.

> Terminacién y aprobacién del pensum académico de educacién superior en formacion
profesional en Arquitectura, del Nicleo Basico del Conocimiento en: Arquitectura.

. : | .

»  Termihacién y aprobacion del pensum académico de educacién superior en formacion
profesional en Ingenieria de Sistemas, del Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas y afines. o

Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 27

I. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo(a)
Cédigo: 407

Grado: 27

Numero de Cargos: , Treinta (30)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Empleo del superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DONDE SE UBIQUE EL CARGO
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CONTINUACION DE LA RESOLUCIONNo. .~ 016 8 “Por la cual se modifica

el manual especifico -de -funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 def 16 de
junio de 2015”

Il. PROPGSITO PRINCIPAL

Efectuar labores de soporte y apoyo administrativo al desarrollo de los procesos y procedimientos
de la dependencia, garantizando la atencién efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes
presentadas.

| 111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I

1. Participar en el desarrollo de las estrategias y actividades orientadas a la atencién de los
procesos misionales o de apoyo del organismo, de conformidad con las necesidades y
solicitudes presentadas.

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
. . t . o
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia del drea de desempeiio.

3. Realizar soporte administrativo a la atencién de los asuntos de la dependencia, teniendo en
cuenta los lineamientos institucionales y a las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

4. Realizar el manejo de la gestién documental y archivistica dentro de la dependencia, de
conformidad con la normatividad vigente.

3. Contribuir en el manejo de los bienes y recursos de la dependencia, respondiendo
oportunamente a las solicitudes y necesidades que se presenten.

6. Adelantar el trdmite de informacién y documentos que se requieran para atender los procesos

y procedimientos que desarrolla la dependencia, de conformidad con los lineamientos y
directrices institucionales. I

7. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos, de acuerdo con su
competencia, por las instancias competentes, para dar respuesta a las solicitudes internas y
externas.

8. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién del
organismo, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

9. Apoyar las respectivas notificaciones de los procesos disciplinarios a la oficina, dentro de los
términos de la normatividad vigente.

10. Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 016 3 “Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de Ia planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No, 655 del 16 de
junio de 2015”

asignadas por el jefe inmediato,

Manejo de herramientas basicas de sistemas (paguete de office)
"Atencidn al usuario

Onoérafia y Normas basicas de redaccion.

Legislacion archivistica colombiana.

Gestion Documental

Sistema Integrado de Gestion

Cddigo de Integridad.

{1 , V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _ : I

Comunes - Por nivel ferdrquico

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacidn

Trabajo en equipo - » Colaboracion
Adaptacién al cambio

VI.. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestién Documental: Comunicacién efectiva y planificacion del trabajo.

> Manejo de la Informacion

> Relaciones Interpersonales

Relacién con el ciudadano: Desarrollo de la empatia.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para fos empleos de la planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
junio de 2015"

Experiencia

Setenta y dos (72} meses de experiencia relacionada
I. IDENTIFICACION

Apovyar a la direccién en las actividades administrativas y logisticas que demande con el fin de
contribuir en el cumplimiento de los objetivos y la misidn del organismo.

Apovar la elaboracién de oficios, documentos y memorandos asignados por la direccion para
dar respuesta a las solicitudes internas y externas de competencia de la Direccién.

Registrar en elraplicativ'o de gestidn documental los procesos para llevar un control y
seguimiento confiable de las actividades asignadas a la direccidn. -

Elaborar y programar la agenda de la Direccién, para cumplir los compromisos adquiridos por
el drea.

Tramitar el pedido de los diferentes insumos que requiere la Direccion, para obtener el
suministro de los elementos necesarios.de manera oportuna.

Atender telefénica y personalmente a la ciudadania que requiera informacion, para cumplir
con el servicio delegado a la entidad.

Custodiar la documentacion recibida, manejada y suministrada por la direccién, controlando,
archivando y haciendo el seguimiento correspondiente, para dar respuesta a las inquietudes
que se presenten con respecto a su ubicacion y procedencia.

Reafizar las demés 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.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 016 g “Por Ia cual se modifica

el manual especifico de funciones y competenc:as faborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015"

Manejo de herramientas bdsicas de sistemas (paquete de ofﬁce)
Atencion al usuario

Ortograffa y Normas bésicas de redaccidn,

Legislacién archivistica ¢olombiana.

Gestidon Documental

Sistema Integrado de Gestién

Codigo de Integridad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados _
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo > Colaboracion
Adaptacidon al cambio

: VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion Documental: Comunicacién efectiva y planificacién del trabajo.

> Manejo de la Informacién

> Relaciones Interpersonales

YVVVYVYY

Relacién con el Ciudadano: Desarrollo de la empatia.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia

Setenta y dos (72) meses de experiencia relacionada.
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CONTINUACION DE LA RES,QLUQION No. “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciories'y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 def 16 de
junio de 2015"

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 misidn del organismo.

Apovyar la elaboracion de oficios, documentos y memorandos asignados por la direccidn para
dar respuesta a las solicitudes internas y externas de competencia del organismo.

Registrar en el Sistema Automatico de Trdmites y en la base de expedientes de Excel la
informacién correspondiente, con el fin de lHlevar un control confiable y hacer el seguimiento
de entradas y salidas de la direccién.

Apoyar las actividades logisticas y de organizacién requeridas a nivel interno y externc del

organismo para el buen funcionamiento y cumplimiento de los compromisos adquiridos por
la direccién.

Realizar la atencién telefénica y personal de la ciudadania que requiera informacidn,
facilitando la ejecucion de sus tramites y mejorando la imagen institucional.

Custodiar la documentacion recibida, manejada y suministrada por la direccién, controlando,
archivando y haciendo el seguimiento correspondiente para dar respuesta a las inquietudes
que se presenten con respecto a su ubicacion y procedencia.

Conformar apropiadamente los expedientes de las series documentales transversales,

Diligenciar el inventario documental de los expedientes de la dependencia.

Custodiar y preservar los expedientes de las series documentales transversales y los
expedientes del archivo de gestion.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con
la naturaleza del empleo y ia norma vigente para asegurar la productividad de la direccién.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 01 6 3 “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretaria Drstntal de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 def 16 de
funio de 2015”

Manejo de herramientas basicas de sistemas (pagquete de office)
Atencion al usuario

Ortografia y Normas bdsicas de ‘redaccién.

Legislacion archivistica colombiana.

Gestion 5ocumental

Sistema Integrado de Gestion

Cddigo de Integridad.

~ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al tiudadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo » Colahoracién

Adaptacion al cambio

Vi, COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestidgn Documental; Comunlcacmn efectiva y planificacién del trabajo.

» Manejo de la informacién

> Relaciones interpersonales

Relacién con el Ciudadano: Desarrollo de {a empatia.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Diploma de Bachiller en cualguier modalidad.

Experiencia

Setenta y dos {(72) meses de experiencia relacionada.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica
el manual especffico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Dislrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 def 16 de
junio de 2015”

Auxiliar Admmlstratwo Cédigo: 407 Grado: 27
DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y GESTION DOCUMENTAL

| Il PROPOSITO PRINCIPAL I

Apoyar a la direccion en el proceso interno de- gestion documental y archivos con las tareas
propias de registro, consulta y préstamo de los recursos bibliograficos, cartograficos, expedientes

custodiados por la Direccidn, asi como el manejo de la Ventanilla Unica de Radicacidn, con el fin de
contribuir en el cumplimiento de los objetivos mlsmnales del organismo, de conformidad con los
lineamientos establecidos para tal fin :

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Tramitar en el aplicativo 0 médulo de informacién del organismo, los datos que registren y
describan los recursos bibliogréficos y cartograficos que ingresan o egresan de la Planoteca y
Biblicteca, para mantener los registros actualizados prestando un adecuado servicio.

Apoyar la Ventanilla Unica de Radicacidn, a través de las gestiones correspondientes al
ingreso, distribucion, reparto y devoluciones que se generen en la documentacion procesada
en este punto documental y asi mantener los registros actualizados prestando un adecuado
servicio.

Apoyar la elaboracién de oficios, documentos y memorandos asignados por la direccién para
dar respuesta a las solicitudes internas y externas de competencia del organismo.

Efectuar 1a atencion personal a la ciudadania sobre las condiciones y los criterios que debe
cumplir en las diferentes consultas, para que el requerimiento que se efectla sea resuelto
adecuada y oportunamente, ‘

Custodiar los elementos, documentos vy registros de cardcter manual, mecanico o electrdnico,
adoptando mecanismos para la conservacién, el buen uso, evitar perdldas hurto o el
deterioro de los mismos.

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.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. - 016 3 "Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para fos empleos de la planta de

personal de la Secretaria Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Junio de 2015"

Administracion de bases de datos.
Cuadros de clasificacion documental.
Manejo de herramientas basicas de sistemas {paquete de office)
Atencién al usuario
Ortografia y Normas bdsicas de redaccién.
. Legislacién archivistica colombiana,
Gestion Documental
Sistema Integrado de Gestion

Cdédigo de Integridad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico -

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo % Colaboracidn
Adaptacion al cambio

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestién Documental: Comunicacidn efectiva y planificacion del trabajo.

» Manejo de la Informacién

» Relaciones interpersonales

Relacion con el Ciudadano: Desarrollo de la empatia.

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios
Diploma de Bachilier en cualquier modalidad.’
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. "Por Ia cual se modifica

el manual especliico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
junio de 2015”

Experiencia

Setenta y dos (72) meses de experiencia relacionada.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 22

I. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico: Asistencial
{{Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo(a)
J{Cédigo: 407

Grado: : 22

Numero de Cargos: : Catorce (14)
Dependencia: ' Donde se ubique el empleo
Empleo del superiar inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

DIRECCION DE OPERACIONES ESTRATEGICAS
_ . il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la direccidn en las actividades administrativas y logisticas que demande con el fin de
Rcontribuir en el cumplimiento de los objetivos y la misién del organismo.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovyar la elaboracién de oficios, documentos y memorandos asignados por la direccion para
dar respuesta a las solicitudes internas y externas de competencia del organismo.

Registrar en el Sistema Automatico de Tramites y en la base de expedientes de Excel la
informacién correspondiente, con ei fin de llevar un control confiable y hacer el seguimiento
de entradas y salidas de la direccién.

Tramitar el pedido de papeleria y los diferentes insumos, con el fin de obtener el suministro
de los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades de la direccién.

Realizar fa atencién telefénica y personal de la ciudadania que requiera informacién,
facilitando la ejecucidn de sus tramites y mejorando la imagen institucional.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con
la naturaieza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de la direccion.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 0 16 3 "Por la cual se modifica
ef manual especffico de funciones y competencias Iabora!es para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Jjunio de 2015”

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas bésicas de sistemas (paquete de office)

Atencién al usuario

Ortografia y Normas bdsicas de redaccion.
Legislacion archivistica colombiana.
Gestion Documental

Sistema Integrado de Gestion

S S TS

. Codigo de Integridad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarqunco

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptauon al cambio

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion Documental: Comunicacién efectiva y planificacion del trabajo.

» Manejo.de la lnformacic‘m

» Relaciones [nterpersonales

> Colaboracnon

VVVVVV

Relacidn con el Ciudadano: Desarrollo de la empatia.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad,

Experiencia

Dos (2} ailos de experiencia relacionada.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica

el manual -especlfico de funcionés y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacitn, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
Jjunioc de 2015”

I. IDENTIFICACION,
Auxiliar Administrativo Codigo: 407 Grado: 22
DIRECCION DE GESTION HUMANA
If. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la direccién en la proyeccion de certificaciones laborales asi como la atencién a
requerimientos de entes de control y en la permanente publicacién y actualizacion de la
informacién relacionada con la administracion dei talento humano.

I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Elaborar las certificaciones laborales y de funciones que sean; requendas por los funcionarios y
ex funcionarios del organismo.

. Atender Ia confirmacion de las certificaciones laborales y de funciones de los funcnonarlos v ex
funcionarios que sean requeridas por la direccién.

. Atender solicitudes de los entes de control remitiendo la informacion que sea requerida por
los misios en cumplimiento de sus funciones.

. Digitalizar el histérico de néminas para el sistema de administracion de personal y de némina

. Realizar la publicacién de los actos administrativos tanto en el reservorio documental del
organismo y en |la pagina web del organismo de acuerdo a la normatividad vigente.

. Realizar la verificacion de los titulos académicos de los funcionarios del organismo de acuerdo
con la normatividad vigente.

. Custodiar la documentaci6n recibida, manejada y suministrada por la direccién, controlando,
archivando y haciendo el seguimiento correspondiente para dar respuesta 2 las inquietudes
que se presenten con respecto a su ubicacion y procedencia.

. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acverdo con
la naturaleza del empleo y normatividad vigente para asegurar la productividad de la
direccion.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I. Normatividad del derecho de peticidn
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No.

el manual especifico de funciones y competencias labdfalé

personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Reso
Junio de 2015”

3. Atencién al usuario

y Desempeiio.

Gestion Documental

Cédigo de Integridad.

Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

YVYVYYVYY

Ortografia y Normas bésicas de redaccion.

Legislacion archivistica colombiana.

Sistema Integrado de Gestién

Comunes

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

N1

11 FEB. 209

“Por la cual se modifica

Gestion del Talento Humano: Manejo de la informacidn.

Carrera 30 N. 25 - 90
Codigo Postal 111311
Pisos 1,58y 13
PBX 335 8000
www.sdp.gov.ca
Info.: Linea 195

Relacion con el Ciudadano: Desarrollo de la empatia.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller técnico en informética

- Estudios

150 8001

& LA A

SC-CER259282  CO-5C-CER259232

2. Manejo de herramientas bésicas de sistemas (paquete de office)

F ol .Y
s\hatl fos e

»> Manejo de la Informacion

mpleos de la planta de
lucion No. 655 del 16 de

6. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn ~ MIPG y Politicas de Gestién

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel Jerarquico

> Relaciones interpersonales

» Colaboracion

GP-CER259203

VI, COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestién Documental: Comunicacién efectiva y planificacion del trabajo.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica

el manual especifico de funcionés y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia relacionada

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 19

I. IDENTIFICACION '

Nivel jerarquico: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo(a)
Cédigo: . 407
Grado: 19

Namero de Cargos: Diez (10)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Empieo del superior inmediato: - Quien &jerza la supervision directa

SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar a la subsecretana en las actividades administrativas y logisticas que demande con el fln de
contribuir en el cumplimiento de los abjetivos y la misién del orgamsmo

IIl, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la revisién, clasificacién y asignacién de la correspondencaa al interior de la
subsecretaria para su distribucidn;

Apoyar la verificacién en SINUPOT del estado de las solicitudes juridicas para su asignacion en
correspondencia de acuerdo a la competencia de cada érea.

Hacer seguimiento a la oportuna recepcion en las dreas de la correspondencia en los términos
establecidos por ley.

Recepcionar los actos administrativos que produzcan las direcciones a cargo de la
subsecretaria, asi como registrarios y distribuirlos para revision técnica y/o juridica en el
despacho de la subsecretaria.

Apoyar la entrega y radicacién en otras areas de la documentacion interna que se produzca
en la subsecretaria.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 016 i3 “Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones ¥ competencias laborales para los empleos de Ia planta de

personal de la Secretaria Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
junio de 2015”

6. Contribuir con el apoyo administrativo cuando se requiera en la subsecretaria y/o direcciones
a cargo.

7. Las demds que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del empleo.

Manejo de herramientas bésicas de sistemas {(paquete de office)
Atencién al usuario

Ortografia y Normas bdsicas de redaccion.

Legislé%cién archivistica colombiana,

Gestion Documental

Sistema Integrado de Gestién

Cdédigo de Integridad.

V. COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES

Comunes Por nivel lerarquico

Aprendizaje continuo

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

Adaptacion al cambio

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestidn Documental; Comunicacién efectiva y planificacién del trabajo.

» Manejo de la Informacién
> Relaciones Interpersonales

» Colaboracién

Relacion con el Ciudadano: Desarrollo de la em patia.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. "Por fa cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucion No. 655 def 16 de

junio de 2015”

Estudios
Diploma de Bachiller en cualguier modalidad.
Experiencia

Seis (6} meses de experiencia relacionada

I. IDENTIFICACION

Apovar a la direccidn en las actividades administrativas y logisticas que demande con el fin de
contribuir en el cumplimiento de los objetivos y la misién del organismo, de conformidad con los

lineamientos para tal fin.

1. Apovyar las actividades logisticas y de organizacién requeridas a nivel interno y externo del
organismo para el buen funcionamiento y cumplimiento de los compromisos adquiridos por la

direccion
. Realizar la atencion telefénica y personal de la ciudadania que requiera informacion,
facilitando la ejecucién de sus tramites y mejorando ia imagen institucional.

. Custodiar la documentacién recibida, manejada y suministrada por la direccién, controlando,
archivando y haciendo el seguimiento correspondiente para dar respuesta a las inquietudes
que se presenten con respecto a su ubicacion y procedencia.

. Asistir el manejo de la papeleria y los diferentes insumos en la direccién, con el fin de controlar
y detectar oportunamente los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades de la

direccidn,

. Apoyar las tareas que demande el reparto de correspondencia que recibe la Direccién en el
aplicativo dispuesto por el organimo, de acuerdo con los procesos y procedimientos que sean
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CONTINUACION DE LA RE%OﬂUCI’(SN No. ' O 1 6 8 “Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015” :

establecidos.

6. Radicar las incapacidades de los servidores del organismo en las correspondientes EPS, que le
sean asignados.

7. Consignar en las cuentas AFC de los servidores publicos el ahorro autorizado para ser
descontado por némina.

8. Elaborar las comunicaciones de los actos administrativos de los servidores publicos del
organismo,

9. Atender publico y. suministrar informacién general sobre .aspectos relacionados con Ia
dependencia . 4

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 direccion.

o IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién de bases de datos.
Cuadros de clasificacidn documental
. Manejo de herramientas basicas de sistemas (paquete de office) _
Atencién al usuario
Ortografia y Normas bésicas de redaccion.
Legislacién archivistica colombiana

Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG y Politicas de Gestién
y Desempefio.

Gestidn Documental
Sistema Integrado de Gestion

10. Cédigo de Integridad.

‘ Por nivel Jerarquico
Comunes q

> Aprendizaje continuo » Manejo de la Informacién
> Orientacién a resultados

> Orientacién al usuario vy al ciudadano > Relaciones Interpersonales
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CONTINUACION DE LA RESOLUCIONNo. . 016 8 “Por fa cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias faborales para los empleos de fa plania de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de

junio de 2015”

> Compromlso cc?n la organizacién > Colaboracion
» Trabajo en equipo
» Adaptacidn al cambio

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestién Documental: Comunicacién efectiva y planificacién del trabajo.

Gestién del Talento Humano: Manejo de la informacién.

Relacién con el Ciudadano: Desarrollo de la empatia.

Estudios

Diplema de Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 16

: , I. IDENTIFICACION

INiveI jerdrquico: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo(a)
Cédigo: 407
Grado: 16
Numero de Cargos: Diecinueve (19)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo

Empleo del superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DIRECCION DE PLANES PARCIALES
I1. 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 acuerdo con el plan de
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 0168 “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones ¥ competencias laborales para los empleos de Ia planta de

personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Jjunio de 2015" '

Apoyar las actividades logisticas y de organizacion y archivo requeridas a nive! interno y
externo de la entidad para el buen funcionamiento y cumplimiento de los compromisos
adquiridos por la direccién de manera eficiente y oportuna,

Realizar la atencion telefénica vy personal de la ciudadania que requiera informacién,
facilitando la ejecucién de sus tramites ¥ mejorando la imagen institucional de acuerdo con
los protocolos y politicas establecidas.

Custodiar la documen;_tacién recibida, manejada y suministrada por Ia direccidén, controlando,
archivando y haciends el seguimiento correspondiente para dar respuesta a las inguietudes
que se presenten con respecto a su ubicacién y procedencia de acuerdo con los

procedimientos y lo establecido por la norma.

el

Asistir el-manejo de la papelerfa y los diferentes insumos, con el fin de controlar y detectar
oportunamente los elementos necesarios para el desarrolio de las actividades de la direccién.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inme‘diat'o de acuerdo con
la'naturaleza del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad-de la direccion.

Manejo de herramientas basicas de sistemas {(paquete de office)
Atencidn al usuario

Ortografia y Normas bésicas de redaccidn

Legislacion archivistica colombiana

Gestidn Documental

Sistema Integrado de Gestidn

Codigo de Integridad.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 0168 “Por la cual se modifica

el manual especffico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de

junio de 2015"

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano > Relaciones Interpersonales
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo » Colaboracién
Adaptacioén al cambio

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES -

Gestidn Documental: Comunicacién efectiva y planificacion del trabajo.desarrollo de la empatia.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

» Manejo de la Informacion

YVVVVYY

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria.
Experiencia

Cinco (5) afios de experiencia.

1. IDENTIFICACION

It. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar tareas de archivo y la actualizacién de las hojas de vida del personal activo e inactivo
de la Secretaria Distrital de Planeacién con el fin de suministrar la informacion que se requiera, de
conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

|. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Archivar las hojas de vida de los servidores activos e inactivos del organismo para tener
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. "Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para fos empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Jjunio de 2015~

consolidada la informacién llevando su respectivo control.

- Sistematizar las hojas de vida de los servidores publicos activos e inactivos del organismo para
llevar su respectiva actualizacién en el archivo de la direccion. '

3. Adelantar las gestiones pertinentes para la elaboracién y entrega de los carnets a los
funcionarios del arganismo.

4. Generar reportes de cumplimiento de horario en el sistema establecido por'la Secretaria
Distrital de Planeacion para tal fin y que sean requeridos,

5. Sistematizar las hojas de vida de los servidores publicos activos e inactivos del organisma para
llevar su respectiva actualizacién en el archivo de la direccién. - R
%
i

8

6. Custodiar la documentacion recibida, manejada y suministrada por la direccién, controlanda,
archivando y haciendo el seguimiento correspondiente para dar respuesta a las inquietudes
que se presenten con respecto a su ubicacidn y procedencia.

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

la naturaleza de! empleo y normatividad vigente para asegurar la productividad de la
direccion. ' :

Manejo de herramientas bésicas de sistemas (paquete de office)

Atencidn al usuario

Ortografia y Normas basicas de redaccidn

Legislacidn archivistica colombiana

Gestidn Documental

Sistema Integrado de Gestién

. Codigo de Integridad.

Comunes

Aprendizaje continuo
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CONTINUACION DE LA KESOLUGION No. “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la pfanta de

personal de la Secretarla Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucion No. 665 defl 16 de
junio de 2015" '

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

Adaptacion al cambio

» Manejo de la Informacién

» Relaciones Interpersonales

YVVVVYY

» Colaboracién

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES I

Gestién Documental: Comunicacién efectiva y planificacion del trabajo.

Relacién con el Ciudadano: Desarroilo de la empatia.

l Vil. REQUISITOS DE FORMAC,:!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Estudios

Aprobacién de cuatro {4) aiios de educacién bésica secundaria.

Experiencia

Cinco {5) afios de experiencia.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 13

1. IDENTIFICACION,

Nivel jerdrquico: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo(a)
Cadigo: 407

Grado: 13

INﬁmero de Cargos: Quince (15)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Empleo del superior inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. *Por fa cual se modifica

el manual especffico de funciones y compelencias laborales para fos emplecs de Ia planta de

personal de la Secretaria Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Junio de 2015"

DIRECCION DE SISBEN

Il. PROPGSITO PRINCIPAL .

Apoyar en la recoleccion y digitacién de datos y en la organizacion y archivo de documentas
relacionados con las encuestas Sisbén y sus novedades siguiendo los lineamientos establecidos,

con el fin de disponer de la informacién que permita atender oportunamente las solicitudes de los
ciudadanos, ‘

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la realizacién de visitas en las que sea programado(a) para que aplique a los
hogares la encuesta Sisbén de conformidad con los manuales y lineamientos técnicos
establecidos para tat fin.

2. Apovar en la digitacién de informacién requefida en el software del Sistema de Identificacidn y
Clasificacién de Potenciales Beneficiarios de programas sociales y demds herramientas
informaticas dispuestas por el organismo para.garantizar la oportuna administracidén del
Sisbén, ‘

Apoyar en el registro del estado y resultado del trémite de novedades solicitadas por los
ciudadanos respecto de la base de encuestados del Sistema de Identificacién y Ciasificacion de
Potenciales Beneficiarios de programas sociales, con el fin de mantener al dia los datos y
ofrecer informacién actualizada a los peticionarios sobre el estado de sus trimites.

Atender publico brindando informacién refacionada con los temas que son competencia de la
direccion, dando respuesta precisa a sus solicitudes.

Apoyar en el archive de documentos fisicos refacionados con los tramites de las solicitudes y
actualizaciones, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos?.

Desempeifiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

1. Manejo de herramientas bésicas de sistemas (paquete de office)

2. Atencién al usuario
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CONTINUACIC)N DELA RESOLUCION No. "Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeaci6n, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Jjunio de 2015" )

Ortografia y Normas bésicas de redaccién

Legislacidn archivistica colombiana

Gestion Documental
Sistema Integrado de Gestién

Cdédigo de Integridad.

Lol B - B

Normatividad y documentacién sobre del Sistema de ldentificacion y Clasificacion de
Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales — Sishén

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

l V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES I

Gestidn Documental: Comunicacidn efectiva y planificacién del trabajo.

> Manejo de la Informacién

> Relaciones Interpersonales

> Colaboracion

VVVVYYY

Relacidn con el Ciudadano: Desarrollo de la empatia.

‘ VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA I

Estudios

Aprobacién de cuatro {4) afios de educacién basica secundaria.
Experiencia

Cuarenta y dos meses de experiencia.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. "Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones Y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién No. 655 def 16 de
Junio de 2015

I IDENTIFICACION. = - §" .

Auxiliar Administrativo Codigo: 407 Grado: 13
OFICINA DE CONTROL INTERNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefias las actividades administrativas y logisticas que demande con el fin de contribuir en el
cumplimiento de los objetivos y la misién del organismao.

el despacho.

Realizar la atencidn telefénica y personal de la ciudadania que requiera informacion,
facilitando la ejecucion de sus tramites y mejorando la imagen institucional. -

Procesar la documentacién recibida, manejada y suministrada por el despacho, controlando,
archivando y haciendo el seguimiento correspondiente para dar respuesta a las inquietudes
que se presenten con respecto a su ubicacidn y procedencia y teniendo en cuenta la
normatividad institucional,

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 del despacho.

‘ IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas basicas de sisternas (paquete de office)
Atencidn al usuario

Ortografia y Normas bdésicas de redaccion

Legislacién archivistica colombiana

Gestién Documental

Sistema Integrado de Gestion

Cédigo de Integridad.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 016 3 “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de fa planta de
personal de la Secretarfa Distrifal de Planeacion, adoptado medrante Resolucién No. 655 del 16 de
junio de 2015”

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Comunes Por nivel lerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo » Colaboraci6n
Adaptacion al cambio

V1. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestién Documental: Comunicacién efectiva y planificacion del trabajo.

§
s

» Manejo de la Informacién

» Relaciones Interpersonales

Relacion con el Ciudadano: Desarrollo de la empatia.

VII. REQUISSTOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA )

Estudios
Aprobacién de cuatro {4) afios de educacidn basica secundaria.
Experiencia

Cuarenta y dos meses de experiencia.

CONDUCTOR MECANICO CODIGO 482 GRADO 06

I. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Asistencial
Denominacién del empleo: Conductor Mecanico
Cédigo: 482

Grado: _ 06

Ndmero de Cargos: Dieciséis {16)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Empleo del superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Pagina 184 de 188

Carrera 30 N. 25-90
Cédigo Postal 111311
Pisos 1,5,8y 13

PBX 335 8000 Y sl K
www.sdp. JOV.CO ey

MEJOR

Info.: Linea 195 .| scceroseor CO-SC.CER5625 GP-céésgzga PARA TODOS



:.,;zf* 11 FEB.20:9
CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 016 3 "Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Secretarfa Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
Junio de 2015”

DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y GESTION DOCUMENTAL

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la funcién de conduccién del vehiculo asignado en cumplimiento de las funciones de
transporte de personas, documentos y demas elementos que se le encomienden, de acuerdo a las
normas vigentes de transito, los protocolos internos de la Secretaria Distrital de Planeacién ¥
demas normatividad aplicable. Igualmente, reafizar las labores encomendadas en relacién o la
conservacién y mantenimiento del vehiculo asignado.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transportar o trasladar al personal autorizado de la Secretaria Distrital de Planeacidn en
cumplimiento de las funciones legales, en observancia de las normas de trénsito vigentes y
la normatividad interna de la SDP.

2, Efectuar las reparaciones menores que sean necesarias, reportar fallas mecénicas y
realizar el trdmite de las reparaciones mayores, de forma oportuna y de acuerdo a los
procesos y procedimientos disefiados para tal fin.

3. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo, de
" acuerdo a las necesidades del vehiculo producidas por su uso, respetando las normas
vigentes para tal fin.

4, Conducir el vehiculo asignado, con sujecién a las normas de seguridad, de transito y demas
normatividad vigente, aplicables en la materia,

5. Mantener en buen estado el vehiculo, accesorios, equipos de carretera, herramientas Y
demas elementos a su cargo.

6. Mantener reserva de informacién sobre la informacién a la que tenga acceso en el
ejercicio de su labor, de acuerdo a los protocolos definidos para tal fin,

7. Informar a la dependencia competente, sobre el vencimiento de los documentos
reglamentarios, necesario para el rodamiento del vehiculo, de manera oportuna y acorde
a la normatividad aplicable.

8. Mantener vigente {a licencia de conduccién

9, Reportar a la dependencia competente los accidentes de transito que presente el
vehiculo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes en esta materia y los
procedimientos establecidos para tal fin, en la medida de sus competencias realizar los
tramites y seguimiento que de ellos se derive.

Presentar los reportes solicitados por el jefe inmediato respeto a la operacién del vehiculo.
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CONTINUACION DE LA RESCLUCION No. 0163 “Por la cual se modifica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de fa planta de
personal de la Secretaria Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
junio de 2015”

Mantener en optimas condiciones de aseo y presentacion el vehiculo.

Participar en los planes, programas y proyectos que se adelanten por la Secretaria Distrital
de Planeacién, de acuerdo con la asignacién efectuada por el jefe inmediato.

Responder por las multas o infracciones de trénsitc que le sean impuestas, presentar
trimestralmente al jefe inmediato el paz y salvo por concepto de comparendos del
vehiculo y del conductor.

Diligenciar los formatos y aplicativos previstos por la SDP, para el correcto funcionamiento
del vehiculo, asi como lo relacionado con la operacidn diaria de! mismo.

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo
con la naturaleza del empleo y 1a norma vigente.

| ' " V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I

Normatividad de transito y relacionada.
Conduccidn de vehiculos.
‘Primeros auxilios

Mecanica automotriz basica

| o V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . I .

Comunes Par nivel Jerdrgquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con {a organizacion

Trabajo en equipo » Colaboracién
Adaptacidn al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

» Manejo de la Informacién

» Relaciones Interpersonaies

Aprobacién de un (4) afios de educacién basica secundaria

Curso basico de Mecdnica automotriz
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “Por la cual se modifica

el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de fa pfanta de

personal de la Secretarla Distrital de Planeacidn, adoptado mediante Resolucion No. 655 del 16 de
Junio de 2015"

Licencia de conduccidn categoria C1 vigente.

Experiencia

No requiere experiencia

ARTICULO SEGUNDO. - Equivalencias entre estudios y experiencia. Para

efecto de las equivalencias entre estudios y experiencia, aplican las dispuestas por
el articulo 25 del Decreto-ley 785 de 2005.

ARTICULO TERCERO. Prohibicién de ex"(?gen‘ci'a de requisitos adicionales.
A los servidores publicos que se encuentrén ocupando los empleos a los cuales
mediante el presente acto administrativo se efectua modificacion, no se le exigira
requisitos adicionales a los ya acreditados para permanecer en el empleo.

ARTICULO CUARTO. Entrega del manual. El (la) Director (a) de Gestidn
Humana de la Secretaria Distrital de Planeacion entregard a cada servidor o
'~ servidora una (1) copia de las funciones y competencias determinadas en el
presente manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion;
cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de sus
funciones; o cuando en razén a la adopcion o modificacion del manual de
funciones y de competencias laborales se afecten las establecidas para el
respectivo empleo. En todo caso los jefes inmediatos responderan por la
orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funciones. :

ARTICULO QUINTO. Requisitos establecidos por la ley. Cuando para el
desempefic de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentado, |a posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO SEXTO. Comunicacién. Comunicar el contenido de la presente
resolucion al Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD-.
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'\ CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 0168 i cuer so moditica
el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Secretaria Distrital de Planeacion, adoptado mediante Resolucién No. 655 del 16 de
Jjunio de 2015" '

ARTICULO SEPTIMO. Refrendacién. Para la validez de la presente resolucion es
- necesaria su refrendacion por parte del Departamento Administrativo del Servicio
~~ Civil Distrital -DASCD-, y rige a partir del dia siguiente a la fecha de su publicacién.

“ ARTICULO OCTAVO. Vigencia y derogatorias. La presente Resolucién rige
a partir del dia siguiente a la fecha de su publicacion. y modifica en lo pertinente [a

Resolucion 655 del 16 de junio de 2015 y las demés disposiciones que le sean
contrarias, ‘

~ PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada

ota D.C. alos 11 FEB, 09

~ Secretafio Distrital laneacion

Refrendado:

_ ~ NIDIA ROCIO VARGAS |
Directora del Departamento Administrativo del Servigo Civil- 11 FER 2079

Aprobado: Luis Eduardo Sandoval lsdith .
o %aborado: Robyn Daladier Riveros Altamar
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