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" “Por la cual se modifica el Manual Especif co de'Funéiones y Competencias
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|

LA SECRETARIA DISTRITAL DE PLA‘NEACION

En ejercicio de las atribuciones conferidas por él articulo 32 del Decreto Ley 785 de
2005, el numeral 9 del articulo 1 del Decreto Distrital 101 de 2004 y en el literal n} del
articulo'4° del Decreto 550 del 29 de dlClembre de 2008 vy,

. " CONSIDERANDO - ' g

i ’ »

Queel artlculo 122.de la Constttuclén Politica de 1991 seﬁala que no habra empleo publlco . %
que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento e,
. e w75

Que, en desarrollo de este precepto constitucional, el articulo 15 de la Ley 90_9 de 2004 un
‘Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, 3;
gerencia piblica y se dictan otras disposiciones” sefiala que seran funciones especificas de =

las unidades de personal de las entidades:pblicas o quien haga sus veces (...) “c) Elaborar
los proyectos dé plantas de personal, asi como los manuales de funciones y requusﬂos de
-conformidad con las normas vigentes, para lo cual podran contar con la asesoria del
. Departamento Administrativo de la Funcion Puablica, universidades plblicas o privadas, ©
de firmas especializadas o profesionales en.administracién publica. ( )

. Que el artlculo 2.2.26. 1 del Decreto Nacional 1083 de 2015 Unico Reglamentarao del Sector -
' Administrativo de Funcién Publica sefiala que (...) ia adepcién, adicién, modificacion o
actualizacién del manual especifico se efectuara mediante resolucién interna del jefe del
organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.
" Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracién, actualizacién, modificacién ¢ adicion de!
‘ manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las
) dlsposwlones aqw previstas. (.. ) :
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" Continuacién de la Resolucién No. 00 7 PE

Que mediante la Resolucién No.- 0562 del 8 de abril de_202b, se modificd el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, al incluir los nicleos basicos del

conocimiento para los empleos del nivel directivo y asesor de la Secretaria Distrital de
_Planeacién. ‘

Que mediante la Resolucién No. 1055 del 14 de septiembre de 2020, se modificd el Manual
Especifico de Funciones.y Competencias Laborales, al incluir ntcleos basicos del
conocimiento del drea del conocimiento en Ciencias de la Salud, para algunos empleos del
nivel directivo de la Secretaria Distrital de Planeacién. '

Que el Decreto Nacional 2484 del 2 de diciembre de 2014, por medio del ¢cual se reglamenté
el Decreto Ley 785 de 2005, propende por hacer efectivo el acceso al empleo plblico en
sigualdad de condiciones de quienes cuentan con una profesién perteneciente a un mismo .
-ramo del conocimiento de acuerdo con el Sistema Nacional de Informacién para la
Educacion Superior de Colombia (SNIES). ’

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

I ' - '

Que el articulo 2,2.4.3, del Decreto 1083 de 2015 sefiala que las competencias laborales
-estan compuestas por los requisitos de estudio y experiencia del empleo, las competencias
funcionales del empleo y las competencias comportamentales,

. Que la estructura organizacional de la Secretaria Distrital de Planeacién -SDP, se encuentra
determinada mediante el Decreto Distrital 016 del 10 de enero de 2013; su planta de
empleos esta conformada mediante el Decreto Distrital 017 del- 10 de enero de 2013,
maodificado por el Decreto Distrital 362 del 29 de agosto de 2014 con una planta conformada -
por quinientos treinta (530) cargos y uno (1) transitorio. ' . '

Que la Secretaria Distrital de Planeacion se encuentra en etapa de. planeacién del concurso
publico de méritos para la provisién definitiva de algunos empleos de carrera administrativa
del organismo, mediante Convocatoria Distrito Capital 4 que realizara la Comisién Nacional '
‘del Servicio Civil, razén por la cual se requiere ofertar los empleos de acuerdo con las
disposiciones iegales vigentes, funciones a cargo del organismo y perfiles profesionales
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- que cuentan con ios conocimientos, competenmas y formacién requendos para ‘su

~ cumplimiento.

Que mediante OfICIO No. 2020EE3979 del 10 de diciembre de 2020, el Departamento

Administrativo del Servicio Civil Distrital. emiti6 Concepto -Técnico favorable para la -

modificacion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de la Secretaria Distrital de Planeacnén

En ménto delo expuesto
' RESUELVE

.ARTICULO PRIMERO. - Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales ‘para algunos empleos piblicos de la Secretaria Distrital de Planeacion,
actualizado y compilado mediante Resolucién No. 1417 de 2018, 1a cual fue modificada
mediante la Resolucién No. 0562 del 8 de abril de 2020 y la Resolucién No. 1055 del 14 de
septiembre de 2020, al incluir algunos ndcleos basicos del conocimiento en diferentes areas
del conocimiento en empleos del nivel directivo y asesor de la Secretaria Distrital de
Planeacion. Los empleos del nivel profesional y técnico objeto de la presente modificacion

¥ que se ofertardn en el concurso publico de méritos para la prov:mén definitiva, medlante :

la Convocatoria Dlstnto Capltal 4, quedaran de la siguiente forma:

PROFESION_AL ESPECIALIZADO CODIGO: 222 GRADO: 27

Nivel jerérqulco Profeslonal
Denominacion del empleo; - Profesional Especializado
Codigo: . ' 222
Grado: . ’ 27 -
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No. de empleos: Ciento ocho (108}
Direccién Planes Desarrollo y
- | Fortalecimiento Local

Empleo del superior inmediato: Quien ejerza la supsrvision directa

DIRECCION PLANES DESARRQLLO Y FORTALECIMIENTO LOCAL

iDependencia:

Gestionar la formulacién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo Distrital y/o
Local con las entidades y sectores de la administracion de manera que permita rendir
olitica ﬂbﬁcas adotadas por eI ob:erno distrital.

Orientar directrices para formuiar hacer sequimiento y evaluar el Plan de Desarrolio]
Distrital y/o Local.

Disefiar metodologias hacia la programacion, seguimiento y evaluacién de! programa
de ejecucion del Plan de Ordenamiento Territorial, garantizando !a coherencia con el
Plan de Desarrolio Distrital.

Asesorar a los sectores administrativos asignados en el desarrollo del proceso de
formulacién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Distrital y/o Local,
garantizando ‘que se elaboren conforme a la norma vigente y se presente

 oportunamente al Concejo de Bogota (Distrital) y/o a ia Junta Administradora Local
JAL (Local), para su aprobacién y adopcion. -

Orientar la elaboracion de informes de cierre de administracién para cada periodo de
gobierno y de empalme con la nueva administracién, para proveer informacién sobre
la situacién y balance de los programas adelantados por la administracién saliente.

. A . .
Disefiar metodologias que desarrollen los instrumentos de financiacién asociados a
la planeacién urbana.

Orientar la elaboracién de informes de rendmnén de cuentas de la adm|n|stra<:16n
distrital y demas informes de seguimiento y evaluacidn de! Plan de Desarrollo Distrital
y/o Local, para tener ilneamlentos claros y uniformes en desarrollo del trabajo.

I
Generar indicadores de gestlén y resultados para evaluar el Plan de Desarrolio
Distrital y el programa de ejecucion del Plan de Ordenamlento Terntonal Yy su
componente flnanclero .
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Fl

Elaborar y/o revisar ias respuestas a las sohcnudes efectuadas por las instancias
(institucionales, ciudadania, erites de control, etc.) para validar la informacién y dar
cumpllmlento a Ios requerimientos que la ley establece

_ ‘Onentar los procesos de territorializacion y georreferenctaclén de ia inversion de las}| .
entidades y localidades. -

. Participar y representar a la Direccién de Planes de Desarrollo y Fortalec:miento
Local, en las distintas instancias y reuniones que se convoque sobre temas de su
competencia para garantizar una efectiva participacidon y articutacién con otras
entidades o areas de la Secretarfa Distrital de Planeacién.

. 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
’ roductlv'dad de la direccién.

IV. CONOCIMIENTOS OESENCIALES 4‘
Normas nacionales y distritaies de Planeacién, Presupuesto Publico y Contratacién

HWW:5EP-20V-€0

Estructura det Estado y de la Administracion Dlstntal (sector oentral descentralizado
Y nivel Iocal

Gerencia de Proyectos
Elementos bésicos de la politica econdmica, politica fiscal, y politica social

Planes de Desarrolio Distrital y Locéles
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7. Rendicién de cuentas e informes de geétién

' 8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn - MIPG

6. Cobdigo de Integridad

Por nivel Jerérqunco

Comunes

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

> Aporte técnico Profesional

» Comunicacién efectiva

> Gestion de procedimientos
> Instrumentacidn de decisiones

YVVVVYYV

> Relacion _con el ciudadano:
Desarrollo de la empatia.

.» Planeacion estatal: lntegrldad
_ institucional y capacidad de analisis

Estudlos

Experiencia

» Titulo ‘de formacién profesional en Setenta y dos (72) meses de experiencia
- Economia , del N(cleo Basico del profesmnal relacionada.
Conommtento en: Economia.

» THulo de formacién profesional en
" Ingenieria Industrial, del Ndacleo
Basico del Conocimiento en:
Ingenieria Industrial y Afines.

» Titulo de formacaén profesnonal en,
Administracién * Publica,
Admm:stracuén
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Administracién de  Negocios,
Administracién Financiera,
Administracion de Empresas y
Finanzas, Administracién y Finanzas, ||
Finanzas =~ y . Relaciones
Internacionales, Finanzas, delNucleo
Basico de: Conocimignto:
Administracién. . . '

" Titulo " de formacién profesional , en
Ciencia Politica, Ciencia Politica |-
Gobierno, Ciencias Politicas vy
Relaciones Internacionales, Gobierno]l
y Relaciones Intérnacionales, Politica
Yy Relacignes Internacionales,
Politologla, ' Relaciones
Internacionales y Estudios Politicos,
Relaciones Internacionales del Nucleo
Bésico del Conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales. @

Thulo de formacién profesional en
Trabajo Sccial del Nacleo Basico del
-Conocimiento en: Soclologia Trabajo
Social y Afines.

Titulo Profesional en Ingenierla
Catastral y Geodesia, del Nucleo
Basico del - Conocimiento en:fl.

‘ Ingenieria Civil y Afi nes
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Continuacuén dela Resolucion No.0 075 DE Z FERE 2321

» Titulo Profesional en BIO|nga del
Nucleo Basico de Conocimiento en:

Biologia, Mlcrobaologia y Afines,

Pag. 8 de 41

» Titulo Profesional en Licenciatura en
Biologia, del Nicleo Basico de] -
Conocimiento en: Educacion. ‘

» Titulo Profesional , en Contaduriall
Puablica, - del Nucleo Basico del
Conocnmlento en: Contaduria Pubhca l

]

"de Postgrado en - areas
relacionadas con las funciones del
empleo,

-
I

Tarjeta o matricula profesional, en los

OFICINA DE CONTROL INTERNO D!SCIPLINARIO

Il PROP SITO PRINCIPAL

i Proyectar los diferentes expedientes disciplinarios contra ser\ndores para acredltar 0
desvirtuar la comisién de faltas disciplinarias en los actos reahzados con ocasion o en
ejercicio de sus funciones publicas.

Proyectar las decisiones de tramite 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 legaimente para cada etapa procesal de acuerdo a fa norma vigente.

. Orientar aia jefatura en los asuntos que solicite, para determinar la decisién a adoptar
en cada caso particular teniendo en cuenta ia normatnwdad vugente
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' Analizar la norma Junsprudencna y doctrina relacionada con el procedumlento :'
disciplinario, para determinar las normas vy criterios junsprudenclales y doctrinales
aplicables a cada caso.

4, Orientar serwdores ‘euando requieran mformacuén sobre el proced|m|ento
disciplinario, para dilucidar los interrogantes e inquietudes que tengan sobre procesos
en curso o actuaciones que deban realizar. : -

5. Verificar el tramite emitido dentro de los expedlentes dlscmhnanos previo a que la}]

jefatura firme ios memorandos y comunicaciones que deban fibrarse, garantizando
que las dérdenes proferidas se. ejectten de manera correcta y.se logre la finalidad
perseguida con las mismas.

6. Evaluar el trdmite de los expedlentes dlsc|pl|nénos que adelanta la oficina contra
servidores, para verificar los pardmetros establecidos por ia Iey ~

7. Atender las diligencias de version libre, declaracidn y visitas admmlstratlvas. cuya
practica se ordene al interior de los expedientes disciplinarios para recopilar las]
pruebas necesarias, adoptando la decision que en derecho corresponda. - ‘ l

8. Realizar seguimiento a las entidades, documentos, expedientes y demas elementos
‘requeridos eén la investigacién disciplinaria, para recopilar las pruebas necesarias
-adoptando la decisién que en derecho corresponda.

9. 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 laj
productividad de Ia oficina. ‘

W, CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES T
1. Derecho Dlsclpllnano

. Derecho Penal y procedlmlento penal.

Cra. 0N 2580 -
pises 5, 8,13/ SuperCade piso 2

Archivo Ceniral da la SDP
Cra 21 N*6BB-80 oxt. B014-5018

PEX: 3358000 . . o
www.sdp.goveco . v

Cédigo Postal: 1113411




Y
SECRETAR{A DE

aoao'rl\ PLANEACON "

Continuacién de la Resoluclén No0 0 75 DE Z Eiic 2&21 Pég 10 de 41

Derecho Administrativo
Derecho Consﬁtuciona_l.
. Estatuto de Contratacién Estatal
. Estatufo Anticorrupciér{.
. Acoso Laboral.
Modelo Integrado de Planeacubn y Gestion - MIPG
9 Cadigo de lntegndad ‘

Por nivel Jerérquico :
Aprendizaje continuo ’ Aporte técnico Profesional

‘Qrientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién - i
Trabajo en equipo . Instrumentatién de decisiones
- Adaptacién al cambio ' - '

; Camunes

Gestion de procedimientos

>
>
>
>
>
>

Creatividad e innovacién
* Experticia profesional

Estudios - - Experiencia

> Titulo Profesional en Derecho del Setenta y dos- (72) meses de expenencna

Nucleo . basico del conacimiento:|iprofesional relacionada.
Derecho y Afines.

THulo, de Posgrado en areas relacnonadas o
- fcon las funciones del emples. '

Tarjeta o matricula profes;onal en los caso
{regiamentados por Ley
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il. PROP sn'o PRINCIPAL

Desarrollar |as politicas del Plan de Ordenamiento Territorial en el territorio, asi como la
definicién de las actuaciones frente a ia intervencion a nivel zonal y local en dreas con

tratamiento de mejoramiento integral de la ciudad, para equiparar sus condiciones socio-

espaciales con el resto de Bogota Distrito Capital.

7' . DESCRIPCINDE Funmouss ESENCIALES

implementar las politicas del Plan de Ordenamiento Territorial en la reglamentacion

. urbanistica a nivel zonal y local en areas con tratamiento de mejoramiento integral,

para contribuir al progreso y optimizaciones de las condiciones del habitat acordes
con |la normativa vigente. h

Elaborar los estudios urbanos en éreas con tratamiento de mejoramiento integral para

su implementacién en la reglamentacion de Areas de mejoramiento integral

legalizacion y regularizacién acordes con la normativa vigente.

Realizar la revision y andlisis de los expedientes urbanos de legalizacién y'

regularizacién de barrios para establecer el cumpllmlento de requisitos.
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4. Efectuar los proyectos de actos ad1mstrat|vos para la adopcién de la]
reglamentacion en Areas de Mejoramiento, en legalizacidn y regularizacién de barrios
acordes con la normatwa vigente.

Lh

Brindar acompanamlento técnico en los talleres de informaciéri de la norma urbana
asi como en atencién a consultas en los procesos de reglamentacién de Areas de
Mejoramiento Integral, de legaiizacién y regularizacion de barrios, para la divulgacién |
y apropiacién de la norma por parte de las comunidades.

6. Orientar a quien requiera informacién sobre la temética urbanistica en las 4reas de

mejoramiento integral, para seguir y dar continuidad a los Imeamlentos seﬁalados en
~ Ja norma vigente. :

7. Atender las diferentes solicitudes externas e internas retacionadas con las areas de}
mejoramiento integral, para dar respuesla oportuna a los requerlmsentos que le
competen a la direccion, - e

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 layl
productmdad de la direccion.,

“IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Norma nacional y dlstrrtal de ordenamiento territorial relacionada con estudios y
procesos para Iegaluzamén y regulanzac;én urbanistica de barrios.

Plan de Desarrollo Distrital

www.sd

Plan de Ordenamiénto Territorial

Ras

Estudios urbanos en areas de origen informal encaminados a Ia Iegallzamén y
regularizacion urbanistica de barrios acorde con el POT y deméas normas vigentes.

b

Manejo de cartografia urbanistica de barrios en tramite de Iegaluzacxén yio
regulanzacsén

Planificacisn urbana y /o regional.

T o

17. Conocimientos sobre normatwa zonal y estudios urban[sucos

'8. Caédigor Contenc:oso Admmlstratwo - Cadigo. Procedimiento Admlmstratlvo—

Derechos de Peticidn
9. - Modelo lntegrado dé Planeacién ¥ Gestion - MIPG
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10. Cédigo de Integridad

_"““ ==
. Comunes : T Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continue - . » Aporte técnico Profesional
Orientacion a resultados '
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso ¢on |a organizacién » -Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo : »
Adaptacion al cambio

» Comunicacion efectiva

YVVVVYVY

Instrumentacion de decisiones

VI. COMPETENCIAS LABORAL

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios ' , Experlencia

Titulo Profesional en Arquitectura, [iSetenta y dos (72) meses de experiencia
Gestion y Desarrollo Urbancs, delllprofesional relacionada. '
Nucleo Basico del Conocimiento en: -

Arquitectura. ’

Tituio de Postgrado en éreas relacionadas S
con las funciones del empleo. . '

, .
Cra. 30 N* 26 90 |
pisos 5, 8,13 f SuperCade pito 2 —
(@)
St

Archivo Gentral da1a SDP
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. ———————— — .
Tarjeta o matricula profesional, en los casos}
reglamentados por Ley, ' - K

} - s — |

DIRECCION DE SERVICIO AL CIUDADANO -
N Il. PROPOSITO PRINCIPAL B

Administrar la herramienta gerencial Bogota Te Escucha, Sistema Distrital de Gestidn de
Peticiones Ciudadanas, al interior de la entidad, contribuir a la implementacién de las
politicas distritales e institucionales relacionadas con el servicio a la ciudadania a través
de estrategias integrales de seguimiento y mejoramiento continuo de los servicios
prestados en los diferentes canales del sistema multimodai.

Desarrollar las actividades correspondientes a la administracién de la herramienta
gerencial Bogota Te Escucha, Sistema Distrital de Gestion de Peticiones Ciudadanas
al interior de la entidad, atendiendo los lineamientos distritales e institucionales
establecidos para tal fin. - )

Participar en las mesas intersectoriales y sectoriales de la red de quejas y reclamos
de la Veeduria distrital, adoptar las medidas tendientes a acoger las recomendaciones
que en el seno de dicha instancia se formulen y proponer acciones de mejora para la
prestacién del servicio en los puntos de atencién de la entidad. !

Elaborar infarmes de seguimiento a la respuesta oportuna de los derechos de peticion,
quejas, reclamos y sugerencias recibidos en la entidad de acuerdo a fos
procedimientos de la entidad, proponiendo acciones de mejora.

Disefiar y ejecutar estrategias de comunicacién e informacién relacionadas con la

aplicacién de protocolos y procedimientos para la respuesta oportuna en coordinacién
con las diferentes dependencias.

Cra, 30 N* 25 -90
pisos §, 8,13/ SuperCatde piso 2 C
Archivo Gerirel de [a SDP @) ‘
Cra 2t N*695-80 ext, 9014-9018 icomtae =Net A
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v

i Desarrollaractlwdades de sensubﬂuzacuén y capamtamdn dlngtdas a Jos servidores
publicos de punto de contacto, en lenguaje claro, con el fin de lograr la aprehensm’:n
de las politicas y protocolos de servicio a la ciudadania.

6. Realizar, seguimiento a la prestacién de servicio en los puntos de atenclén presencnal
y disefiar planes de contingencia, en coordinacién con las dependencuas que lo
requieran para reducir los nesgos que afecten el servicio.

1I7. Elaborar proyectos de reSpuesta a las Comunicaciones ofi ciales, de fondo, coherentes}
con-g! objéto de la peticidn, dentro de los plazos legales, en lenguaje claro y sencilio
y debldamente registradas en las herramientas dispuestas por la entidad.

8. Proponer lineamientos relacionados con el mejoramiento de la atencion a la
ciudadania prestada a través del Sistema Multimodal conforme a la normatividad
vigentes del servicio al ciudadano y alos resultados de la medlcuSn de percepcién y
satisfaccién del servicio. .

19. Realizar las demés funciones que le sean asughadas por el superior mmedlato de
acuerdo con la.naturaleza del .empleo y la ‘norma vigente. para asegurar la
productividad de la dlrecc|én

IV. CONOCIMIENTOSBSICOS 0 ESENCIALES _

.Cédigo de Procedlmlento Administrativo y de lo Contericioso Administrativo.

Disefio de planes y programas o estrategias. o
Conocimientos relacionados con. elaboracié'n de instrumentos vy estadistica.

Lineamientos y directrices distritales de servuclo al c:udadano
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
. Cédigo de Integridad.

R

Cra. 30 N* 25 -0
pisos 5, 8,13 ¢ SuperCada piso 2

Archive Central de la SDP .
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7. Conocimiento Politica Piblica Distrital de Servicio a | adania

- Comunes i : Por nivel Jerérquic_o

Aprendizaje continuo Aporte técnico Profesional
Crientacién a resultados S .
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunlcaclénk efactiva

Compromiso con la organizacién Gestién de procedimientos
Trabajo.en equipo :
Adaptacion al cambio

VYVVVY

Instrumentacién de decisiones

s ————————— ol §
» Relacién con el ciudadano 89
Desarrclio de la empatia. ,
p——— — oen— =0
QLn

3

WWW.§
WWW-.S

Estudios ' Expenenc:a

Titulo de formacién profesmnal en, lSetenta y dos (72) meses de experiencia
Ingenieria Induslnal del Nucleo]profesional retaclonada

Béasico del Conocimiento en:

Ingenieria Industrial y Afines.

.sd

Titulo de formacién ‘profesional en
Administracidn ‘ Pdblica,
Administracién ©° de  Empresas,
Administracién de la Calidad, del
Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion.

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

Titulo de formacion profesional en
Comunicacién Social, Comunicacién
Social Periodismo del

- Cra. 30 N” 26 8D I
pisos &, 8,13/ SuperCade piso 2

" Archivo Ceniral de fa SDP -
Cra 21 N"89B.80 oxt, 90149016
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 Basico del Conocimiento :
" Comunicacién Social, Periodismo yJi
Afines,

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

TItqu de posgrado en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

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

Nuvel jerérqulco : ‘ Profesuonal
Denominacién del empleo " | Profesional Especializado
L 222
! 24 .
No. de empleos: ' QOchenta y tres {B3)

Dependencia: Direccién de Sistemas : 1 |
emsu&n directa

Em -~ Quzen e'erza Ia sUp

Cra. 30 N* 25 90 :
pisos 5, 8,13/ SuperCedaplso?

Archivo Central de la SDP
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Contrib'ﬁi'r profesionalmente en la implementacién del Sistema de Gestién de
i Seguridad de la Informacién y proyectos de Tecnologia de Informacidny -

Comunicaciones para mejorar los servicios informaticos de la Secretaria Distrital de
Planeacion.

[ ll. DESCRIPCI ON DE FU FUNCIONES ESENCIALES -

. Cpntrlbmr profesionalmente en la implementacion de las politicas y normas para
garantizar la seguridad de la informacién de la entidad en aspectos tales como
disponibilidad, confiabilidad, accesibilidad e integridad.

Desarrollar la formulacién, implementacion y actualizacién de los planes de
seguridad y privacidad de la informacidn y el plan estratégico de Tl en concordancia
con los planes y programas de! Distrito Capital, lineamientos MinTIC y con las
politicas, procesos y procedimientos de la Secretaria Distrital de Planeacién:

. Apoyar al Lider de las Politicas de Gobierno Digital y Seguridad Digital en Iés
actividades requeridas por el Comité |nstitucional de Gestion y Desempefio de la
SDP, relacicnadas directamente con la implementacién de dichas politicas.

Promover la aplicacién y atender ias auditorias enfocadas a la seguridad y privacidad

de-la informacién para evaluar las practicas de seguridad de fa informacién dentro]| -

de la entidad.

Proponer estrategias y politicas para la formulacion y desarrollo de proyectos de
. Tecnologia de Informacién y Comunicaciones en cumpliendo con los objetivos
fijados por la Secretaria Distrital de Planeacién.

. Orientar la elaboracién de los documentos soporte a los procesoé de contratacion
‘ bienes y/o servicios necesarios para cumplir con los planes y programas del
- componente de seguridad y privacidad de la informacidn de ta SDP.

Realizar el seguimiento y supervisién de los contratos de Tecnologia de Informacion

y Comunicacién que le sean asignados, para asegurar la correcta ejecucién vy
resultados 6ptimos 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 vigenle para asegurar la
productividad de la direccion.

o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ,

Cra. 20 N* 25 -80 D
pisos 5, 8,13 f SuperCade piso 2
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Segundad y Privamdad de la Informacnén
Contratacién Pablica.

W N

Contralacién Publica y supervision de contratos del sector publsco en proyectos de
Tecnologia de informacidn y Comunicaciones

-implementacién de la ISO 27001
Conocimiento en gestién-de proyectos
Implementacién de la Politica de Goblernoe Digital

Conocimientos en manejo de metodologias de calidad y mejores précticas en
segurldad y privacidad de la informacién. -

Modelo integrado de Pianeacion y Gestnén MIPG
Cédigo de Integridad.

- v COMPETENCIAS componmmenm_es :

A

o

WMWY SEP-20V-€0

Comunes Por nivel Jerérqmc_o

» Aporte técnico Profesionai
¥» Comunicacidn efectiva

» Aprendizaje continuo
» Qrientacion a resultados

> Orientacién  al u‘suario y al
ciudadano

» - Compromiso con la organ:zaclén
>

»

> Gestién de procedimientos
» Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo - ‘ .

d datac:én al cambio —

Vi COMPETNCIAS LABORALES DE AREAS OPROCESOS
- TRANSVERSALES

Cra. 30 N*25-8%0
pises 5, 8,13/ SuperCado plso 2
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> Compra publica: Creatividad e]] > Gestién tecnologica: Pl_aacién,
Jnnovacion  y  resolucion  de manejo eficaz y eficiente de los)
confhctos ' o recursos y transparencia. -

' Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 4

Estudios o Experlencla

> Titulo de formacién profesional en Clncuenta y cuatro {54) meses de
Ingenieria de Sistemas, Ingenieriajexperiencia profes:onal relacionada.
Informatica, Ingenieria Telematica,
del Nucieo Basico del Conocimiento|
en: Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines. : 8
Titulo de Posgrado. en . dreas 8’,
relacionadas con las funciones del SNeN
-flempleo. - ' @i
| S0
Tarjeta o matricula profesional, enlos exJ
glamentados por Ley. e
. . .’{)
o
52
-

=

JRealizar estrategias para 1 la rmplementamén sostenimiento y mejora contnnua del
Modelo integrado de Planeacion y Gestién — MIPG y del modelo de control — MECI,
para arantlzar el logro de los ohj etvvos de la Dlreccuﬁn

-.—l

1. Gestionar las acciones necesarias tendientes al sostemmlento y 1a mejora. continuall |

- del Modelo Integrado de.Planeacién y Gestién - MIPG, garantizando su pertinencia,
conformidad, eficiencia y eficacia. _

]

Cra, 30 N* 25 90
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2. Realizar las actividades de planeacién estratégica, programacién de indicadores
elaboracién de anteproyecto y proyecto de presupuesto, adelantar las modificaciones -
presupuestales requeridas y realizar los informes requeridos en concordancia con las
directrices institucionales. : '

[

Realizar procesos precontractualés, contractuales y de seguimiento a la inversion de
. la Direccién y ejercer el apoyo a la supervisién de los contratos que le sean asignados.

(%]

Realizar las -politicas de caiidad aplicables a los procesc:s~ participativos,

b

. detem'linando.las herramientas necesarias para el aseguramiento de la calidad v el
- mejoramiento continuo de [a prestacién del servicio. %

5. Elabérlér infdrmes de seguimiénto de metas, indicadores, Plan Operativo Anual,
objetivos estratégicos, acuerdos de gestién, entre otros, con el fin de mostrar el
avance de gestion e inversion de la Direccion de Participacién y Comunicacion para
la Planeacion.

6. Realizar los procesos que permitan evaluar periédicamente el desempefio y el
cumplimiento de los objetives, planes y metas previstas para el desarroflo e
implementacion del Modelo integrado de Planeacién y Gestién - MIPG y demas
instrumentos de planeacién ¥ de seguimiento administrativo y contractual,

7. Realizar andlisis de informacién estadistica y de informacién cualitativa para el disefio

e implementacién de estrategias de participacion que contribuyan a la gestidn del
conocimiento para.la mejorad de la prestacion del servicio. '
, . R
8. Desarrollar proysctos de inversién y hacerles seguimiento, para gestionar recursos
l que posibiliten el desarrollo de proceso y acciones de participacion. .
) _ . \. ,
- Cra, 30N*26-90 . . ) .
plisas 5, 8,13 { SuperCade pieo 2 i L
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mvel interinstitucional.
10. Gestlonar la conservacion y custodia de los archlvos Yy memoria mstltuctonak[ de ia

Direccién de Participacidn y Comunicacién para la Planeaclén en concordancia con
los lineamientos establecldos para tal fin. :

11. Realizar las demés funciones que le' sean asignadas por el superior inmediato de

acuerdo con la naturaleza del empleo y la norma vngente para asegurar Ia
roducttv:dad de la direccién.

|v CONOCIIENTOS BASICOS o ssncw.es B T

Ciclo de Planeac:én (d:agnéstlco formulaclén -ejecucion, seguimiento, evaluacion y
“ajuste) . ‘ . '

Instrumentos de Planeacion

Métodos de investigacion participativa para la. planeacubn y construcclén de
ciudadania, ;
Planeacidn estraiégica.
Indicadores ,
Modelo Integrado de Planeacién y Gestisn — MIPG
Modelo Estandar de Control Interno - MECI, -
. 10. Sistema de Gestion Documental -SGD.
11. Contratacion estatal

12. Cédlgo de Integridad.

Por nivel Jerérqulco
> Aporte técnico Profesional

Cra. 301\!‘2540
plsos 5, 8,13/ SuperCade piso 2
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Cra 2t N*385-80 axt. B014-2018

1

PBX: 333 8000
wiww.adp. gov.co

Cédigo Postal; 1113111

gov.Co
.20V, CO

\1311

www.sd
CWWW




\d .
-** SECRETARIADE : ' ~ L
BOGOT/\ | PLANEACION .~ : |
RESOLUCIONNo__ 0075 o l1EHZmy
( ) '

’ “Por la cual se mbd_iﬁca sl Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para algunos Emplecs de la Planta de Personal de la Secretaria Distrital
- ‘ , . de Planeacién”

Orientacién a resultados

> T » Comunicacién efectiva
» Orientacion al usuario y al ciudadano || . o
» Compromiso con la organizacién ». Gestion de procedimientos
» Trabajo en equipo

> Adaptacion al cambio

Vi, PETENIALABORS AREAS O ocssorsvsns

> Relacién con el ciudadano: ’
Desarrollo de la empatia

» . Instrumentacién de decisiones

. VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios - T o - Experiencia ‘
» Titulo de formacién profesional enlCincuenta y "cuafro (54) meses del
Administracién Publica, | experiencia profesional refacionada.

Administracién® de - Empresas,
" Administracion " de Negocios,
Administracién Financiera,
Administracién de . Empresas vy
Finanzas, Administracion y Finanzas,
Finanzas ¥ Relaciones
internacionales, Finanzas, del Nucieo
Basico de: ‘Conocimjento - en)
Administracion. :

> Titulo de formacién profesional en)

Ciencia Politica, Ciencia Politica y

Gobierno, Ciencias Politicas vy
" Relaciones " Internacionales,

; !

Cra, 30NY25.80 - ) . ‘
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Gobiemo -~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 de formacién profesional en
Sociologia, Trabajo Social,
Planeacion y Desarrollo Social, del
‘Ntcleo Basico del Conocimiento en:
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Conommuento en: Economla

> Titulo de formacién profesnonal en
Antropologia, del Nucleo Béasico del
Conocimiento en: Antropologia, Artes
Liberales.

3 Tituio de formaclén profesmnal enjll
Licenmatura en Filosofia e Historia,
Licenciatura en Ciencias Sociales,
Licenciatura en Ciencias de Ia
Educacién, del Nucleo Béasico delf.
Conocimiento en: Educacion.

. > Titulo de’ formacién profesional en
_Psicologia, de!' Nicleo bdasicd de
Conocimiento en: Psicologia.

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

Tarjeta o matricula profesmnal -en’ los
casos reglamentados por Ley

" Crm. 30 N* 25 .90
pisos 5, 8,13 1 SuperCade piso 2
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DIRECGION DE PARTICIPACION Y COMUNICACION PARA LA PLANEACION

Realizar strateg;as y metodologlas ertln para n para los diferentes procesos ¢ procesos e
instrumentos de planeacion en su ciclo de vida y acompariar los procesos de
art1cnac|6n de! Consejo Territorial de Planeacién Distrital CTDP.

~____1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

Disefiar estrategias para’ ara el desarrollo de pro procesos de partlc:lpamén ciudadana
relacionados con los procesos y agentes de distintos niveles teritoriales, en torno
al ciclo de la planeacion de los diferentes instrumentos de planeacién.

Elaborar informes y documentos estratégicos para los diferentes procesos e

instrumentos de planeacién, de conformidad cor los lineamientos establecidos para ;

tal fin. _ - i

I
t
i

RSB 2OY-€0

Realizar registros audiovisuales para presentar en las diferentes instancias de
participaciéon en las que actia la direccién, de acuerdo con la agenda de la
Secretaria Distrital de Planeacion.

4, Atender respusstas a requerimientos y solicitudes, para cumplir con las funciones
de la direccién ante los diferentes agentes que participan en el Sistema Distrital de
Planeacién, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Secretariall -
Distrital de Planeacion. -

Cra. 3 N* 26 -90
pisas 5, 8,13 / SuperCade piso 2

Archivo Cenlral do la SOP
Cra 21 N'GSB:-80 ext. 9014-9018

icontec

PBX: 335 8000
WwWw.sdp.gov.co

Cdédigo Postal: 1113111 .
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5. Llevar a cabo la pianeacion y segulmnento de la agenda de trabajo de la Mesa
Directiva'y las Comisiones de! CTPD conforme a las actividades seﬁaladas en cada
- uno de los ejes de su Plan de Acclén )
‘Realizar el d|seno elaboracion y rewsnén conceptual y teméatica de contenidos}
documentales del CTPD relacionados con conceptos, comunicaciones, actividades
de difusion y demas documentos oficiales del CTPD que se dan a conocer a la
opinitn plblica y las auteridades distritales. .
‘ 1
. Realizar el levantamrento y sistematizacién de la informacion derivada de las
- sesiones de trabajo del CTPD que serviran como insumo para !a produccaon
documental.

. Ejercer la secretarfa técnica del CTPD y apoyar iécntcamente ia labor de los
miembros del Conse;o Co

. Apoyar la supervns;én de los contratos que se denven de la tmplementamén de la
- Secretaria Técnica det CTPD.

1. Disefio, formulac:én y seguumnento de pollttcas publlcas

.- Ciclo de Planeacién (diagnéstico, fermulacién, éjecucion, seguimiento, evaluacion
ryajuste) .

-instrumentos de P!aneacnén
Normatividad sobre planeacion y desarrollo territorial.

. Diéeﬁo & implementacion de estrategigs de’comunicacién para la planeacién,
Manejo de equipds’ audiovisuales y programas de edicién.

Cra, 30 N* 26 -20
pisos 5, 813 / SuperCade piso 2

Archivo Central de ia S$DP
Cra 21 N*898-80 oxt. 9014.9018

icontec
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9. Métodos de mvestigaccén parhcupatlva para ta planeacnén y. construccién d
ciudadania.

10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
11. Cédlgo de Integndad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES B

Comunes

. Por nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

; Aporte técnico Profesional
*» Orientacién  al usuario y  al

>

>

»

Comunicacion efectiva

ciudadano i
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adatacién al cambio

Gestion de procedimientos

vV VYV

Instrumentacién de decisiones

> Relaclén con ol cludadano.
Desarrollo de la empatia

' Estudlos Experiencia

> Tituio de formacién profesional enfiCincuenta y cuatro (54) meses del
Comunicacién Social,

experiencia profesional relacionada.
Comunicacién Social y Periodismo, . o
- - Comunicacién  Audiovisual  yj .
Multimedios, del Nucleo Basico del

Crm, 30N 25 80
pisos 5, 8,13 / SuparCade piso 2

Archivo Ceniral de la SDP,
Cra 21 N'BS_B-EU ext. 8014-3018

(@)

icontec

PBX: 335 6000

Jrwew. dp.gov.co

Cadigo Postal: 1143111

| WOVRY5dp.80V-€9
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~ Conocimiento en: Comunicacion
> -Social, Pericdismo y Afines.

Ciencia Politica, Ciencia Politica y
Gobierno, Ciencias Politicas vy

Relaciones _Internacionales,
‘ Gobierno y .Relacioenes
’ 8 Interpacionales,  Politica y

Relaciones Internacionales,
Politologia, Relaciones

Internacicnales y Estudios)].

Paoliticos, _ Relaciones
. Intemacionales del Ndcleo Basico
del Conocimiento en: Ciencia

Politica, o Relaciones}

Internacionales. .

Titulo de formacién profesional en

o ' Sociologia, Trabajo . Social,
: Planeacion y Desarrollo Social, del
Nucleo Basico del Conocimiento

en: Sociologia, Trabajo Social yf..

Afines.

. Titulo de formacién profesional en
Economia, del- Nicleo Basico del
Conocimiento en: Economia.

Titulo de formacion profesional enf},

Antropologia, del Nicleo, Basicol
del Conocimiento en: Antrapologla,
Artes Liberales. '

Titulo de-formacién profesional en

\ Licenciatura en Filosofia e Historia,

- B Licenciatura en Ciencias ‘Sociales,

. Licenciatura en Ciencias de Ia

- - Educacion, Licenciatura en
' ia Reeducativa del Nucleo

Cra. 30 N* 25 .80
pisas 5, B,12 f SuperCade pino 2

Archive Central de |a SDP
Cra 21 N*696-80 oxl, 90148018

coniec

PBX: 335 8000 . ‘

WWW.BD.0OV.CO
Cédigo Postal: 1113111_ \
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" Titulo de formagidn profesional en] .
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Basico del Conocimiento
Educacion,

> Titulo de formacién profesional en
Psicologia, del Ndcleo basico de
Conocimiento en: Psicologia.

» Titulo de formacién profesional en
Geografia, del Nucleo Basico del
Conocimiento en:  Geografia,
Historia. ’

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

Ta‘rjeia o matricula profesional, en los

cases reglamentados por Ley.

WA 5B-gOV-2

Profesional Universitario
219
: 18 :
No. de empleos: : | Cincuenta y seis (56) : ' -
L Direccion de Vias, Transportes y Servicio
Dependencia: | PUblicos
| Quien ejerza |a supervision directa

Cra. 30 N 25 80
pisos 5, 8,13 { SuparGade piss 2 .
Archivo Central do Ja SOP (@9

, Gra 21 N*63B-50 oxt. 9014-0018

ftontec ; —“: ICiNet ;I '

" PBX; 335 8000
www.sdp.gov.co

Codige Postal: 1193111
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" DIRECCION DE VIAS, TRANSPORTES Y SERVICIOS PUBLICOS

. PROPOSITO PRINCIPAL '

Brindar acompafiamiento y soporte técnico en los diferentes aspectos reférentes a la
planeacién territorial, en atencién a la formulacion de los proyectos asociados al
sistema de movilidad, eh armonia con o establecido en el Plan de Desarrollo Distrital y
el Plan de Ordenamiento Territorial de acuerdo con las disposiciones que regulan cada
materia. -

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. -Realizar investigaciones para géstionar los procesos urbanos de infraestructura vial
' y de transporte, que se requieran en la entidad. .

2. Analizar sistemas de equipamientos de transporte, para la adecuada implementaci6n .2
" 7 en la ciudad del sistema integrado de transporte publico, 8;
3. Disefiar representaciones gréficas asociadas a las propuestas de la malla vial y de > o
transporte dando apoyo a los estudios y consultas de solicitudes propuestas por los oL
ciudadanos. ‘ ' . b._[){_

' . o1

4. Analizar el impacto territorial de los proyectos asociados al subsistema vial y de - 32a
| transporte, para prevenir y ejemplificar el correcto planeamiento de los proyectos de z ?
vias y de transporte en el contexto del Distrito Capital. : = =

5. Proyectar actos administrativos relacionados con los subsistemas vial y de transporte §I$

en el Distrito Capital de acuerdo con las disposiciones del Plan de Ordenamiento
Termritorial. '

6. " Realizar investigaciones para gestionar los procesos' relacionados con los

subsistemas de vias y transporte que se requieran en la entidad, conforme el plan de ;
accion de la Direccién. ‘ . _ . ;

7. Emitir determinantes y requerimientos sobre los componentes de transporte y del
subsistema vial de la ciudad, de los instrumentos de- planeacién asignados e
incorporados en el plan de ordenamiento territorial.

8. Participar de las acciones relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién'y

Gestion - MIPG de la Entidad de acuerdo con los lineamientos de Calidad. -

* Cra. 30 N* 28 B0
pisos 5, 8,12 SuperCade piso 2

Archlve Central de la SDP
Cra 21 N'GSD-80 ext. $04.9018

icontec

< *
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PAX: 3358000 ‘7 DE BOGOTAD.C.
W AdD.gOV.CO ’

Codigo Postal: 1113111
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9. Realizar las demas funcaones que le sean amgnadas por el supenor inmediato de
acuerdo con la naturaleza del empleo y la normatividad vigente de acuerdo con Ios l
hneamlentos del plan de ordenamiento temtonal

Plan de Ordenamiento Territorial.

1.
2. - Plan de Desarrollo Distrital.

3. Politicas de movilidad.

4.7 Normas urbanisticas de ordenamiento territorial y licencias urbanisticas.

bt

Conocimientos basicos sobre sistemas de informacién geografica.

DOTS - Desarrollo Orientado al Trar]sporte.

6
7. Normas y especificaciones de T[énsporte.
8. Plan Maestro de Movilidad.

9

Sistema Integrad'o de Transporte ~ Sistema de Movilidad.

10. Codigoe Contencioso Administrativo - Procedimiento . Admlnlstratlvo General —}
Derechos de Peticion, ° |

11. Modelo Integrado de Planeamén y Gestion - MIPG
12. Cédlgo de lntegndad

I V. COMPETENCIAS CON COMPORTAMENTALES I

Comunes S |
> Aprendlzaje contmuo - i

Por nivel Jerérquico

> Aporte tacnico Profesional

Cra. 30 N* 25 90
pisos 5, 8,13 SuperCade piso 2

Archive Gentral deta SDP .
Cra 21 N*69B-80 ext, 9014-5018

PBX: 336 500D
ww.sdp.gov.co |

Cédigo Postal: 1113319
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Orientacién aresultados
Crientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
- Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Vi. COMPETENCIAS LABORAL

R

» Comunicacion efectiva
> Gestion de procedimientos
> Instrumentacion de decisiones

ES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

~ » Relacién _con el _ciudadano:}
¥ Desarrollo de la empatia.

| Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

» Titulo Profesional en iIngenieria
Civil, Ingenieria de Transporte y
Vias, del Nucleo Basico del

~ Conocimiento en: Ingenieria Civil.y
Afines. B

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

 Experigncia
Cincuenta.y un (51) meses de experiencia o
profesional relacionada. el
a S
55,
oN-~
v
m -,.
==
=
=

, P n T T

Profesional

Denominacién del empleo:

Profesional Universitario

Cddigo:

219

Grado:

08

No. de empleos:

{ Treinta y siete (37)

Dependencia:

Direccion de Estratificacion

Cra. 30 N° 28 80
pisos 5, 8,13 | SuperCade piso 2

Archive Central de 1a S0P
Cra1 N°695-80 oxt. 9014-0018

@

icontec

PBX: 335 8000
WWW.Sp.gov.co

| Cadigo Postal; 1413411

__iQuien ejerza la supervisién directa
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A [__ — ___DIRECCION DE ESTRATIFICACION N

I‘" _ _______Il. PROPOSITO PRINCIPAL -

Resolver situaciones sobre la estratificacién socioecondmica residencial que requieran
jfos usuarios en los diferentes SUPERCADES vy ferias de servicio al ciudadano, con e fin
de aclarar y dar a conocer a los ciudadanos interesados el objeto de la estratificacién, las
metodologlias utilizadas y el estrato asignado. -

I

nsm ON DE FUNCIONES ECIAE

i — l
1. Generar certificados de estrato a partir de las bases de datos periddicamente

actualizadas para las éreas urbanas, fincas, viviendas dispersas y centros poblados
en el area rural del Distrito Capital, con el fin de responder a las solicitudes de la
ciudadania en general. :

2. Brindar informacién a la comunidad en general, orientandola scbre la metodologia de
la estratificacion urbana y rural, ios derechos que tienen cuando no estan de acuerdo
con la estratificacion asignada y los pasos que deben seguir para las reclamaciones
en primera y segunda instancia.

3. Realizar actividades de recoleccién permanente de informacién sobre manzanas o
predios urbangs y predios rurales que requieren ajuste o asignacién de estrato con el
fin de tener una informacién de partida en cada actualizacion que se realice.

- J4. Realizar las demas funciones que le sean asighadas 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 EECIALS T

Cra. 30 N* 25 50
pisos 5, 8,13/ SuperCede piso 2

Arthive Ceniral de la SDF
Cra 1 N"69B-80 ext. 90140018

icontec

PEBX: 335 3000
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_ Cédigo Postal: 1113111
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1|2. Georreferenciacion de predios dentro de la cagrafia del Distrito ilal

3. Metodologias de estratificacion urbana de fincas y viviendas dlspersas y de centros
poblados.

4. Manejo de documentos juridicos como escnturas y certificados de tradicién y hbertad
5. Nodelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
6. Codigo de Integrldad

Por nivel Jerérqulco '

» Aporte técnico Profesional

> Comunicacion efectiva’
>

Comunes

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al cludadano
Compromiso con la orgamzac:on !
Trabajo en equipo .
Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos

VVYVVVYY

> Instrumentacion de decisiones

. P Relac:én con el Cludadano
~ Desarrcllo de la empatla

www.sdp.gov.co
WWVELSUPLEOV.CO

Expenencra

Veintiin  (21) meses de expenencna
profesronal relacsonada

Estudios '

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

N

» Titulo Profesional en’ Ingenieria
Forestal, del Nucleo Béasico del
-Conocwnlento - en: Ingenierfa
Agricola, Forestal y Afines.

Cra, 30 N* 25 -00 )
piscs 5, 8,13/ SuperCade plso 2

Archivo Gentral da la SDP
Cra 21 N*$9B-80 sxt_ 9014-9018

iconte¢

150 s } ~
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1

». Titulo Profesional en Arquitectura,]
del Nicleo Basico del Conocimiento
en; Arquitectura. .

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

@ .
<
NG
o)
E S - mﬂ)
Nivel jerarquico: . car)
Denominacién del empleo . . | Téenico Operativo '% ‘
Cddigo: , : 314 %
Grado: - ’ ' 12 7
No. de empleos: ) Siete (7) é
. . ‘ Oficina de Control !nterno :
Dependencla . | Disciplinario :
Empleo del superior inmediato: - - | Quien ejerza Ia SUpE éndlr
— ”“""'""“-_" | .

|
H

Apoyar la oficina en las actividades administrativas, en el mantenimiento, organizacion y§
actuahzacu‘)n de la :nfon‘nacuén de Ios procesos de su competencia, para ser registrados § l

Cra. 30 N* 26 -90 *
pisos §, 8,13 SuperCade plsa 2

Archive Central de la SDF
Cra 21 N"69B-80 ext. 90149018

icantec

' ‘ ALGALDIAMAYCR

' BE BOGOTAD.C.
PBX: 336 BODD .
www.adp.gav.co T \
Codigo Postal: 1113111 ,
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l Actualizar el Sistema Distrital de Informacién Disciplinaria, p

ara contribuir a que laf

consulta sobre actuaciones por parte de los entes de control, quien lo requiera seal
de forma eficaz y con base en las politicas de la Entidad.

Elaborar los informes solicitados, para facilitar la toma de degisiones.de la jefatura y
con base en las politicas de la Enhtidad.

Proyectar respuestas para dar tramite a los requerimientos de los entes de control o
ciudadania en general con base en las politicas de !a Entidad,

" Realizar actividades de enlace con la Direccion de Planeacian, para contribuir con el
cumphmlento de las metas proyectadas en el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién - MIPG y con base en las politicas de la Entidad.

Proyectar las comunicaciones que sean asignadas por la jefatura, para el desarrollo
de los programas de trabajo con base en las politicas de la Entidad.

. Verificar el cumpllmiento de ios tramites surtidos con relacién a procesos que se
necesiten dentro de los expedientes, para garantizar que las actuaciones se efectiien
acorde a los términos establecidos y con base en las politicas de'la Entidad.

Consolidar ia informacion que genera |a oficina para la presentacién de informes a
los distintos organismos administrativos-con base en las politicas de la Entidad.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de
-acuerdo con {a naturaleza del empleo y la norma vigente para- asegurar la

productwldad de la oficina. 7
| i Iv. couocmmmos BASICOS 0 ESENCIALES '

Manejo de herramientas basicas de sistemas (paquete de office)
Manejo de Bases de Datos.

Notificaciones

Nociones del procedimiento Disciplinario.

Modelo Integrado de Planeacion v Gestion - MIPG

Codigo de integridad

VCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

www.sdp.gov.co

Cra. 36 N* 28 0
plsos 5, 8,13 / SuparCada piso 2

Archivo Centrel de la SCP
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Comunes . Por nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técmca
Orientacién a resultados - Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion Experticia Técnica
Trabajo en equipo = . > Creatividad -é inndvacion
JAda taclén al 1l cambio _J . .
- — — e @
[4)]
> Relaclén con el ciudadano: o
Desarrollo de la empatia. ) _ o)

etk B ——
' Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA —%

en: Informatica y ‘Sistemas, Soporte y
Operacién de Sistemas Informaticos,
Sistemas de Computacién,
Administracién de  Sistemas e
Informatica, Ingenieria de Sistemas,
Informatica, Desarrollo de Software,
Manejo de - Herramientas para la

. Sistematizacion de Datos, dei- Nucleo
. Basico del Conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas Teiematica.y Afines.

Cra. 30 N° 25 -390
pisos 5, 8,13/ SuperCade piso 2 —
Archivo Central de Is S0P (@0
Cra 21 N*69B-80 ext. 90145018 L
J : icontec
.-
PBX: 335 800D

www,sdp.gov.co ‘
Cédige Postal: 1113111
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» Titulo de formacién técnica profesional
en Administraciébn de Empresas,
Administracién y Contabilidad Pdblica,
Administracion Publica, Administracion
y Finanzas, Secretariado Ejecutivo
Bilinglie, Secretariado Ejecutivo,
‘Secretariado Bilingie, Administracién
de Impuestos, del Nicleo Béasico del
Conocimiento en: Administracion.

Titulo de formacién técnica profesional
en Contabilidad, del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Contaduria Pablica.

Titulo de formacion tecnolégica en
Gestion Empresarial, Gestién Pubiica
Financiera, Administracién,
Administracidn Contable, del Ndcleo
Basico del Conocimiento en:
Administracion.

v

v

» Titulo de formacién tecnologica en
Gestién Contable, Gestion Contable 'y
Financiera, Gestién Publica Contable,

" del Nucleo Basico del Conocimiento
.en: Contaduria Pablica.

> Titulo de formacion tecnoldgica en:
Administracion Informética, Sistemas,
Anadlisis y Desarrollo de Sistemas, del
Nicleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria de! Sistemas Telematica y
Afines, ' C

» Titulo de formacién tecnolégica en

-Secretariado Bilinglle, Secretariado
Ejecutivo  Bilinglie, Secretariado
Bilinglle y Computacién, del Nicleo
Basico del Conocimiento en:
Administracion.

pisos §, 8,13/ SuperCade plso 2

Archivo Central de la SDP
Cra 21 N*68B-80 axt. $014-0018
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S de Planeacion” E

mico de
educacion  superior en formacién,
profesional: Ingenierla de Sistemas,
Ingenieria Informética, Administracion
Informadtica, Ingenieria Telematica,
Administracion  de - Sistemas
Informacion,  Administracién
*-Sistemas Informaticos, del
Basico del Conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas telematica y Afines.

. Terminacion y aprobacion del pensum
académico de educacién superior en
formacion - profesional en
Administracion Publica, Administracién

de Empresas, Administracidn de’
. Negocios, Finanzas 'y Relaciones §
Internacionales, de! Nicleo Basico del
~ Conocimiento en: Administracion.

W S4B.80V-¢0

Terminacién y aprobacién del pensum
académico. de educacién superior en
formacién profesional en, Contaduria
Publica, - del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Contaduria Publica. -

Terminacién y aprobacion del pensum
académico de educacién superior en] . : _ _

. formacion profesional en Derecho, def]l : . .
Nicleo Basico del Conocimiento en: e

-Derecho y Afines.
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ARTICULO SEGUNDO, - Equivalencias entre estudios y experiencia. Paraefecto de'las
equivalencias entre estudios y experiencia, aplican las dispuestas por el artlculo 25 del
Decreto-ley 785 del 17 de marzo de. 2005.

ARTICULO TERCERO Prohibicién de compensamén de requisitos establecidos por
la Ley. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las Leyes 0 en sus reglamentos, no podran ser compensadas
por experiencia u otras calldades salvo cuando las Leyes asi lo establezcan

~ ARTICULO CUARTO. Entrega del manual. E!(Ia) D|rector(a) de Gestién Humana de la
Secretaria Distrital de Planeacion entregara a cada servidor una (1) copia de las funciones
y competencias determinadas en el presente manuat 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 rdzén a 'a adopcién o modificacién 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 onentamén del empleado en ef cumplimiento
de sus funciones. A

ARTiCULO QUINTO. Prohibicién de exigencia de requisitos adicionales.. A los

servidores publicos que se encuentren ocupando los empleos a lo$ cuales mediante el

presente acto administrativo se efectGa modificacion, no se les exigird requisitos de

' educacién y experiencia diferentes a los que estaban vigentes al momento de tomar
‘ posesnén del empleo. .

ARTICULO SEXTO. Vigencia durante el proceso de seleccién. Mientras se surte el
proceso de seleccién para la provisidn de los empleos reportados en la OPEC y hasta que
~ se supere el periodo de prueba por parte’del empleado respectivo o que no existan mas
aspirantes en las listas de elegibles como resultado de dicho proceso, regirdn las fichas del
manuai de funciones y de competencias laborales que fueron reportadas a ia Comisién

Nacional del Servicio Civil -CNSC, a efectos de Ila realazamén del concurso de méritos
correspondiente,

ARTICULO SEPTIMO. Refrendacién. Para la. validez de Ia presente resolucuSn es

necesaria su refrendacién por parte del Departamento Admlmstratlvo del Sennmo Civil
Distrital — DASCD.
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ARTICULO OCTAVO. Comunicacion. El contenido 'de la presente Reéoiuméh 'a la fecha -

de entrada en vigencia sera comunicado al Departamento Admlmstratwo del Servicio Ciwi
- —-DASCD e incorporado al SIDEAP.

A\

ARTICULO NOVENO. Vigencia y derogatorias. - La presente Resoiucién rige a partir del
dia siguiente a la fecha de su publicacién y modifica en lo pertinente la Resolucién 1417 del
17 de julio de 2019 y las demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLlQUESE COMIJNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada enr Bogoté D. C a lod g3 2921

-

MARIA MERCEDES ARAMILLO GARCES
Secretaria Dlstntal de Planeacion

. A - .
NiDl; ROCIO VA \AS. 21 DE ENERO DE 2021

Directora del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrit%!‘ésy

’ Refrendado por:

Aprobd: Nora Alejandra Mufioz Barrios - Subsecretaria de@én Cogporativa
Revisé: Luis Eduardo Sandoval Isdith - Director Gestidén Humana f '
Elaboré: Paola Andrea Aparicio Ortiz - Profesional Especializado

Pedro Julio Beleio Mora - Profesmna! Especializadg -
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