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ALCALDAMAYOR
DEBQGOTA DG

SECRETARIA DE LA MUER

Continuacién de Ia Resolucion N°.0 2 97 pe (0 7 OCT 2013

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

los empieos de la Secretaria Distrital de la Mujer con el oficio DIR —2770 del 7 de octubre de 2013

RESUELVE:

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

PLANTA DEL DESPACHO

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacidn del Empleo: Secretaria (0) de despacho .
Codigu: 020
Grade: 09
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Despacho
Cargo del Jefe Inmediato Alcalde Mayor de Bogot4

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar las funciones de la Secretaria Distrital de la Mujer a partir de las etapas de
disefio, formulacion, implementacién, seguimiento y evaluacion de politicas publicas para las
mujeres y otros instrumentos de planeacion a través de la coordinacién intra e intersectorial,
territorial y poblacional con el fin de promover el reconocimiento, garantia y restitucién de los
derechos y el fomento de las capacidades y oportunidades de las mujeres en el D.C.

_III FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la representacion legal de la Secretaria Distrital de la Mujer con el fin de aplicar la
Politica Piblica de Mujer y Género y su integracidn al entorno distrital.

2. Orientar al Alcalde o Alcaldesa Mayor en la adopcién de politicas, planes, programas y
proyectos en materia de garantia, restitucién y proteccién de los derechos de las mujeres en el
Distrito Capital.

2. Ti%war formular y orientar mediante las directrices del Alcalde ¢ Alcaidesa y de los consejos
superiores de la administracién Distrital, las etapas de diseii,, formulacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacién de las politicas generales, estrategias, planes, programas y
proyectos del Sector, orientados al desarrollo y cumplimiento de los objetivos y misionalidad
de la entidad. :

4. Liderar procesos conducentes a la erradicacién de toda forma de discriminacién y violencia

~ contra las mujeres, para controlar que se dé su cumplimiento cportuno y que se adopten para

, ¢l Dastrite Capital,
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ALCALD{A MAYOR
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SECRETARIL DE LA MULER

Continuacién de la Resolucién N0 2 9 7 pe(] 1 DCT 2013

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”

de derechos de las mujeres, propenden por la igualdad y el ejercicic de su ciudadania plena
en el Distrito Capital. '

2. La politica publica de mujeres y equidad de género es coordinada en sus distintas etapas, de
manera oportuna y atendiendo a los criterios de la normatividad vigente:

3. Las politicas, planes y programas en materia de administracidn de los recursos humanos,
financieros y fisicos de la Secretaria Distrital de la Mujer contribuyen al proceso de gestion
y son formulados e implementados de manera eficiente.

4. El cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos estratégicos y operativos
para el logro de los objetivos y metas de la entidad, es dirigido de manera oportuna, efectiva
y eficiente.

5. Las politicas e instrumentos coordinados por la entidad permiten promover la participacion
ciudadana incluyente y diferencial de las mujeres en el distrito capital, asi como mejorar el
conocimiento y aplicacién del enfoque de derechos de las mujeres por parte de los sectores
de la administracidn distrital.

6. Los procesos institucionales son dirigidos permitiendo el adecuado funcionamiento de la

Entidad de acuerdo con la normatividad, de manera oportuna v eficiente.

Las politicas y acciones para el reconocimiento, restitucién y garantia de los derechos de las

mujeres son implementadas y dirigidas a la modificacién de las condiciones de exclusién y

desigualdad de las mujeres en el Distrito de acuerdo con la normatividad.

8. Los procesos disciplinarios adelantados en segunda instancia contra los servidores y las
servidoras de la entidad son fallados de conformidad con lo establecido en la normatividad
vigente.

9. El Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral en la dependencia.

10. Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de son
presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

I1. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcién administrativa.

~d

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES VL. RANGO DE APLICACION
1. Empleo publico y normas complementarias. Tipo entidad:
2. Planeacion estratégica con perspectiva de Entidades publicas del nivel territorial.
género. informacion:
3. Técnicas para la coordinacién de la Escrita, verbal.
transversalizacion y territorializacién de politicas | Comunicaciones utilizadas:
publicas para las mujeres. Escrita, digital, verbal y presencial.
4. Gerencia con enfoque de derechos de las
mujeres.
5. Plan de Desarrollo Distrital

VII. EVIDENCIAS

De Producto
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10.

11.

12.

13:

14.

18,

16.

17.

18.

19.

Dirigir la implementacién de las politicas publicas de igualdad para las mujeres en el Distrito

Capital, con el fin de garantizar los derechos de las mujeres.

Fijar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién conforme

alas pohtlcas institucionales. ;

Dirigir la incorporacién del enfoque de derechos de las mujeres en el Plan de Desarrollo

Econdémico Social, Ambiental y de Obras Publicas del Distrito Capital y de las localidades.

Orientar al Alcalde o Alcaldesa Mayor en la transversalizacidn de la igualdad de género en la

Administracion Distrital.

Gestionar en coordinacién con las instancias distritales competentes, la cooperacion técnica y

econdémica que permita avanzar en la construccion de una ciudad equitativa e incluyente.

Dirigir el desarrollo y realizacién de las funciones técnicas y administrativas de la entidad,

orientando sus planes y politicas para el debido cumplimiento de su mision y objetivos

institucionales, en el marco de los principios de racionalizacion del gasto.

Liderar la formulacién e implementacion de las politicas para el establecimiento, desarrollo y

mejoramiento continuo del sistema de control interno de la entidad.

Orientar la incorporacién del enfoque diferencial en las politicas pblicas de ignaldad para las

mujeres.

Orientar los procesos de formacién de los agentes comprometidos en la implementacion de

las politicas publicas de igualdad para las mujeres en los distintos niveles territoriales.

Orientar a la Secretaria Distrital de Gobierno y demds entidades competentes, en la

implementacion de acciones conducentes a garantizar la incorporacion del enfoque de

derechos de las mujeres en el Sistema Distrital de Justicia.

Ejercer la funcién disciplinaria en segunda instancia, de conformidad con las normas legales
generar las condiciones que permitan su desarrollo, con sujecién a los principios

orientadores que la enmarcan, sin prejuicio de la competencia preferente de la Procuraduria

General de la Nacidn.

Expedir los actos administrativos y celebrar de acuerdo con su competencia, los contratos que

sean necesarios para el cabal cumplimiento de las funciones de la Secretaria de la Mujer, sin

perjuicio de delegar tal responsabilidad en los servidores publicos de la Secretaria.

Dirigir la formulacion, implementaciéon y mejoramiento continuo del Sistema de Control

Interno de la Secretaria y del Sistema de Gestién de Calidad, dictando las politicas que

garanticen su implantacion en los términos establecidos en las normas expedidas por los entes

externos de control.

Orientar la formulacion del presupuesio de ingresos y gastos de la secretaria, la determinacion

de los criterios para asignacién y ejecucion de recursos a los proyectos y programas, y

delegacion en la ordenacion del gasto en los casos y circunstancias que se requieran con

apego a la normatividad vigente sobre la materia

Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de

desempenio.

IV CRITERIOS DE DESEMPENO

Las politicas, planes, programas y proyectos del distrito capital orientados desde el enfoque

Pagina 3 de 182




ALCALDIA MAYOR
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SECRETAAIA DE LA MUJER
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Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la

ejecucion de sus funciones.
Politicas formuladas.

Planes Operativos implementados.
Anteproyectos aprobados.

De desempeiio

Sustentacién de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Conceptos que determinen los conocimientos asociados con la Entidad

VIII. REQUISITOS

ESTUDIOS

'EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ciencias Sociales 'y
Humanas, o  Economia,  Administracion,
Contaduria y afines, o ciencias de la Educacion, o
Ciencias de la Salud, o Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines. o Mateméticas y Ciencias
Naturales, o Agronomia, Veterinaria o afines, o
Bellas Arte; y Titulo de Postgrado en cualquier
modalidad en éreas relacionadas con las funciones
del empleo.

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

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas.

Cinco (5) afios de experiencia profesional o

docente.
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADC

SECRETARIA DE LA MUJER

Continuacion de la Resolucion N°. 0 29 7DE U 7 UET 2013

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
emgleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor P
Denominacién del Empleo: Asesora (0)
Cddigo: 105
Grado: 06
No. de cargos Tres (3)
Dependencia Despacho dela Secretaria (o)
Cargo del Jefe Inmediato Secretaria (o) del Despacho
II PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Secretarfa Distrital de la Mujer en la definicién de politicas, formulacién de
proyectos y ejecucién de planes, relacionados con el objeto y la misién institucional.

III FUNCIONES ESENCIALES

1:

Asesorar a la Secretaria (0) en los asuntos misionales de la entidad brindando el
acompafiamiento necesario con unidad de criterio para el logro de lo encomendado y los
objetivos propuestos.

Revisar y emitir conceptos sobre los documentos institucionales elaborados por las
dependencias de la Secretaria de acuerdo con las directrices impartidas y segun la normatividad
vigente.

Dirigir con las diferentes dependencias la elaboracién de los estudios técnicos, diagndsticos,
proyectos, documentos y actos administrativos que deba proferir la Secretaria Distrital de la
Mujer con el fin de fortalecer la gestion para el cumplimiento de la misién de la Entidad.
Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por el despacho y las Subsecretarias de
manera oportuna, con unidad de criterio y conforme a la normatividad vigente.

Asesorar al Despacho en la definicién de estrategias y acciones tendientes al desarrollo y
mejoramiento de los asuntos de competencia del despacho en lo referente a las politicas
institucionales.

Verificar que la respuesta a consultas, solicitudes y la prestacién de asistencia para la toma de
decisiones relacionadas con los asuntos del Despacho, se realicen en los términos de ley.
Elaborar y presentar los informes requeridos de los planes, proyectos y programas que adelanta
el Despacho.

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

IV CRITERTOS DE DESEMPEND

La asesoria es permanente facilitando evaluar alternativas, estrategias y toma de decisiones de
forma eficaz.

La asesoria y acompafiamiento en los asuntos encomendados permiten mejorar procesos y
cumplir con los objetivos de las dependencias con eficacia y oportunidad.

La documentaciéon es revisada y analizada dentro del marco de la unidad de criterios,
contribuyendo a fortalecer el posicionamiento de la entidad.

Los estudios, diagnésticos, proyectos, documentos y andlisis normativos, jurisprudenciales v
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ALEALDIA MAYOR
DE BOGUTA D.C

SECRETARR DE LA MUJER

Continuacion de la Resolucion N".O 297 DE U 7 DCT 2013

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretarfa Distrital de la Mujer”

doctrinales elaborados en los temas propios del Secretaria de 1la Mujer, facilitan el disefio de
politicas y directrices que responden a las necesidades de las entidades Distritales.

5. Los conceptos y consultas absueltos unifican criterios dentro de la normatividad y directrices
establecidas. é

6. El Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral en la dependencia.

7. Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de son
presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

8. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcidén administrativa.

V CONOCIMIENTOS ESENCIALES VI RANGO DE APLICACION
1. Normas y disposiciones sobre derechos de las | Tipo entidad:
mujeres. Entidades publicas del nivel territorial.
2. Normas juridicas que rigen al Distrito Capital. informacion:
3. Estructura administrativa y funcional del | Escrita, verbal.
distrito. Comunicaciones utilizadas:
Escrita, digital, verbal y presencial.

VII EVIDENCIAS

De Producto

Toda la documentacion, informes o registros que se deriven de la ejecucién de sus funciones
esenciales.

Planes Operativos implementados.

De desempeiio

Sustentacién de las politicas y planes de politica de Mujer y Geénero.

Cumplimiento de los Objetivos de la Entidad.

De conocimiento

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccion

VIII. REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion de Empresas, | Cuatro (4) aflos de experiencia profesional
Administracion Publica, Derecho, Economia, | o docente.

Relaciones Internacionales; Ciencia Politica,
Ingenieria Industrial, Psicologia, filosofia, trabajo
social, antropologia o Sociologia.

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

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
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ALCALD{A MAYOR
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| 4reas relacionadas con las funciones del cargo. |

II. PROPOSITO PRINCIPAL ]

Asesorar al Despacho en el disefio, planes y estrategias de comunicacién externa para la

divulgacién de los programas, proyectos y actividades, con el fin de fortalecer la imagen

corporativa y la prestacién del servicio de la Entidad.
III. FUNCIONES ESENCIALES

I. Asesorar a la Secretaria (0) en los asuntos misionales de la entidad brindando el
acompafiamiento necesario con unidad de criterio para el logro de lo encomendado y los
objetivos propuestos.

2. Asesorar a la Secretaria en el manejo informativo de las declaraciones a los medios de

comunicacién y en la definicion de las politicas de comunicaciones para lograr mejor

posicionamiento en el Distrito.

Asesorar en la elaboracién del plan de comunicacién interno de la SDM, logrando una

participacion continua para el desarrollo de los objetivos estratégicos de la entidad.

4. Dirigir politicas relativas a la organizacion y desarrollo del Sector de la Mujer en materia de

| Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones para la prestacion de los diferentes
servicios.

5. Dirigir el seguimiento a las politicas y planes de comunicacién, para la correcta transmision
de la informacion.

6. Elaborar el analisis de la informacién y emitir resultados sobre la ejecucién de los planes de
comunicaciones en la entidad, con el fin de informar de manera oportuna a la ciudadania el
avance de los proyectos y actividades que se desarrollan al interior de la entidad.

7. Asesorar en el cubrimiento de los eventos y actividades institucionales en las que participa
la SDMUIJER, asi como la elaboracién de contenidos para medios virtuales, de acuerdo con
el administrador del sitio web.

8. Realizar los boletines de prensa para publicar en medios institucionales y gestionar las
publicaciones con los medios masivos y alternativos de comunicacion.

9. Asesorar a la Secretaria en la formulacién, coordinacién y ejecucién de las politicas, planes
y programas de la SDM en materia de Comunicacién y medios.

10. Asesorar sobre los contenidos para la intranet y otros medios institucionales, garantizando
su buen funcionamiento.

I'1. Planear los comités de tecnologia y de dreas misionales, asi como planificar y disefiar la
comunicacion Institucional para el fortaleciiniento de la imagen corporativa de la SDM.

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

Lo

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
I. El apoyo para asesorar al Despacho sobre los recursos de comunicaciones y nuevas
tecnologias se soportara en estudios técnicos.
2. La asesoria al despacho se fundamenta en las normas vigentes que regulan la materia y en
los estudios técnicos previamente realizados.
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2

La preparacion de conceptos e informes se hacen con criterios de oportunidad, eficiencia,

calidad, y celeridad. g 8

4. Los documentos de los estudios e investigaciones relacionados con el Sector de la Mujer, se

realizan de acuerdo a las politicas trazadas y se comunican en forma masiva haciendo uso

de las tecnologias adoptadas por SDM

Participar en el desarrollo de los objetivos misionales de la SDM, contribuyendo y

promoviendo el mejoramiento del sector y haciendo uso de las tecnologias de la

informacién y de la comunicacién para la difusién y acceso del publico en general a las
politicas de la Secretaria.

6. El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral en la dependencia. .

7. Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de son
presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

8. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la

funcién administrativa.

L]

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES VI. RANGO DE APLICACION

1. Normatividad vigente del sector de las | Tipo entidad: '
Tecnologias de la Informacién y las | Entidades publicas del nivel territorial.
Comunicaciones. informacion:

2. Administracién y desarrollo de Proyectos | Escrita, verbal.

3.Gestion de las telecomunicaciones y | Comunicaciones utilizadas:
tecnologias de la informacidn. Escrita, digital, verbal y presencial.

VII. EVIDENCIAS

De Producto

Proyectos de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (TICS) desarrollados.
Desarrollos de Sistemas de Informacién analizados.

Procesos, Organizacion y relaciones de TICS ajustados y entregados.

Informes de calidad de Comunicaciones.

De desempeiio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

Cumplimiento de los Objetivos de la Entidad.

De conocimiento

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccion
' " VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Comunicacién Social, o | Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
periodismo, Comunicacién Organizacional, docente.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Titulo de Postgrado en cualquier modalidad
en dareas relacionadas con las funciones del
cargo.

Pégina 10 de 182

r'."J-/,Qy‘




ALCALDIAMAYOR
DEBOGOTA QLG

SECRETARIS, DE L& MUER

Continuacién de la Resolucion N°.() 29 7 DE U 7 DCT 20'3

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

L IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Caodigo: 407
Grado: 27
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Despacho Secretario
Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Despacho

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de caracter administrativo de acuerdo a los requerimientos, instrucciones,
normas y procedimientos propios del Despacho de la Secretaria facilitando el cumplimiento
misional de la dependencia y con la confidencialidad exigida.
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar y organizar reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato,
llevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

2. Efectuar los respectivos controles y hacer los requerimientos necesarios de eiementos
de uso y consumo para el normal funcionamiento de la dependencia.

3. Apoyar las actividades de orden administrativo complementarias de las tareas propias
de los niveles directivo y profesional.

4. Asistir a los usuarios y suministrar informacion general sobre aspectos relacionados con
la dependencia y/o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los tramites,
las autorizaciones y los procedimientos administrativos.

5. Organizar y hacer seguimiento a las comunicaciones que son radicadas en la
dependencia, con el fin de garantizar la informacion.

6. Organizar y distribuir la correspondencia: recepcién y registro, clasificacion,
distribucion.

7. Actualizar las bases de datos, documentos solicitados, para el buen funcionamiento del
area.

8. Proyectar los documentos, comunicaciones, memorandos requeridos por el area de
acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

9. Tramitar la respuesta a la correspondencia que le haya sido delegada, llevar el control
de respuestas de la correspondencia distribuida, segiin los procedimientos vigentes en la

' Futidad.
10. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempeifio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. Las reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato deben ser coordinados,
llevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.
2. Se controla y hace los requerimientos necesarios de elementos de uso y consumo para el
normal funcionamiento de la dependencia.
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3. La orientacién a los usuarios y al plblico en general y el suministro de informacion,
documentos y/o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los tramites, se
efectuan de acuerdo con las autorizaciones y los procedimientos administrativos.

4. Los elementos entregados en custodia para el desarrollo de sus funciones, se deben
conservar y evitar pérdidas.

5. Los informes presentados a la dependencia sobre el seguimiento a las comunicaciones
deben ser oportunos y confiables.

6. El Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de
manera integral en la dependencia. ,

7. Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes son
presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

8. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de
la funcion administrativa,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION

Tipo entidad:

Entidades publicas del nivel territorial.

1. Manejo paquete Office, e-mail. informacion:

2. Técnicas de oficina y archivo Escrita, verbal.

Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.

VIL. EVIDENCIAS

De Producto
Todos los registros y documentos, que se utilicen y se produzcan como resultado de la
ejecucion de las funciones esenciales. Cumplimiento de planes de desarrollo, metas y politicas.
De conocimiento
Aplicacién de tablas de retencion documental.
Clasificacion, descripcion y manejo de inventarios de Gestion Documental.
VIII. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier |Seis (6) afios de experiencia relacionada.
modalidad
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”

I. IDENTIFICACION ' -

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor

Codigo: 480

Grado: 15

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Despacho Secretario
Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Despacho

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado, para transportar las y los funcionarios y/o correspondencia

solicitada, con la responsabilidad y habilidad requeridas, cumpliendo con la confidencialidad y

la normatividad respectiva. o

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Conducir el vehiculo asignado para actividades oficiales de acuerdo a las normas de
transito de manera eficiente y cpertuna y velar por el buen funcionamiento del mismo
2. Realizar el transporte de suministros, €quipos y correspondencia, previa orden de]
superior inmediato.

Informar al jefe inmediato sobre los accidentes y demas novedades relacionadas con el

funcionamiento del vehiculo o el desempefio de sus funciones y colaborar con la

realizacién de las gestiones que sean necesarias para su solucion.

4. Realizar las reparaciones menores que sean necesarias e informar y solicitar su oportuno
mantenimiento.

5. Trasladar las personas y bienes de un lugar a otro, cumpliendo las instrucciones de su
superior inmediato.

6. Mantener el vehiculo asignado en buenas condiciones mecanicas, técnicas y fisicas,
efectuando operaciones sencillas de mecanica al equipo automotor de forma diligente y
cuando sea necesario.

7. Mantener en regla los documentos requeridos para la movilizacién del vehiculo, tales
como la licencia de transito y de conduccién, asi como informar de forma oportuna la
fecha para la renovacion del seguro obligatorio.

8. Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido, en el parqueadero
correspoandiente.

9. Cumplir con los procedimientos establecidos para el mantenimiento preventivo,
correctivo y de aprovisionamiento de combustible del vehiculo con la oportunidad
requerida.

10. Desempeifiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desemperfio.

(%]

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. El servicio de conduccién permite que los funcionarios se desplacen y asistan a los

Pagina 13 de 182




ALCALDA MAYOR
DEBOGOTA DG

SECRETARIS DELA M

Continuacion de la Resofucicir; N, 028 7DEU 7 UET 20‘3

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

compromisos oficiales del Secretaria de la Mujer con oportunidad:

2. El transporte de suministros, equipos y correspondencia se realiza de forma oportuna y
confiable.

3. El mantenimiento preventivo, correctivo y de aprovisionamiento de combustible del
vehiculo se realiza de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. El disefio de las rutas utilizadas para el desplazamiento de las personas o bienes que
transporte se realiza con calidad y eficacia.

5. El vehiculo asignado se conduce de acuerdo con las normas de transito.

6. El vehiculo asignado se retira y se guarda en el parqueadero correspondiente, dentro del
horario establecido.

7. EIl Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de
manera integral en la dependencia.

8. Las funciones asignadas son desemperfiadas aplicando herramientas y los principios de
la funcion administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION
1. Manejo preventivo Tipo entidad:
2. Normas de trénsito, seguridad vial y Entidades publicas del nivel territorial y
prevencion de accidentes. [Nacional.
3. Mecénica bésica. Comunicaciones utilizadas:
4. Primero Auxilios Escrita, digital, verbal y presencial.
5. Servicio al cliente Transito por vias distritales.
VII. EVIDENCIAS

De Producto

Vehiculo en 6ptimas condiciones mecanicas, técnicas y fisicas. Documentos al dia del vehiculo
y del conductor. Informe de anomalias o dafios presentados en el vehiculo.

De desempenio

Observacidon de las actitudes comportamientos y confidencialidad en informacién, rutas y
conversaciones en las que haga presencia.

De conocimiento

Entrevista que evalte los conocimientos asociados con la Entidad Normas de transito y policia.
Rutas

VIIL. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacidn de cinco (5) afios de educacién | Cuatro (4) afios de experiencia relacionada.
basica secundaria. Licencia .de conducciéon
de 4" categoria
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NIVEL DIRECTIVO
| 1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
Cdodigo: 006
Grado: 06
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Despacho Secretario
Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Despacho

OFICINA DE CONTROL INTERNO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Aseso

cumpl
extern

componentes del sistema de control interno y en la adopcion de mecanismos de autocontrol,
lautorregulacidn  institucional, valoracién del riesgo y mejoramiento ceniinuo, para el

rar a la alta direccién en la implementacidn, ejecucion, evaluacidon y seguimiento de los

imiento de la misién y objetivos de la Secretaria, asi como las relaciones con entes
os, de conformidad con las normas legales vigentes.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y dirigir la definicién, disefio y aplicacién de politicas, estrategias, planes,
programas y mecanismos de control interno a fin de garantizar la correcta evaluacion y
seguimiento de la gestion organizacional de acuerdo con la normatividad vigente.
Establecer y organizar el plan de accion anual de auditoria para la verificacion y
evaluacion del Sistema de Control Interno, la sostenibilidad y el mejoramiento continuo
del Sistema Integrado de Gestién y Control de la entidad, su nivel de desarrollo y el grado
de efectividad en el cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con la
normatividad vigente.

Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento de la Entidad formulados con base
en los resultados de las evaluaciones internas, externas y de autoevaluacion, para evaluar
su cumplimiento y consolidar informes de avance para los organismos de control de
manera oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

Liderar la evaluacién del proceso de administracion del riesgo de la Entidad, con el fin de
emprender las medidas nccesarias para mitigarlos de manera eportuna y eficaz,

Verificar el cumplimiento de las leyes, normas politicas, procedimientos, planes y
programas, proyectos y metas de la Entidad con el fin de recomendar los ajustes
necesarios de manera oportuna.

Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana
establecidos por la Entidad en cumplimiento del mandato Constitucional y legal.

Fomentar la cultura de control y autocontrol a través de mecanismos que contribuyan al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

Articular y verificar la informacion proporcionada por las diferentes dependencias y éareas
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para dar respuesta a los requerimientos de los entes de control de manera oportuna.
9. Definir y dirigir el plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias de la
dependencia que se adecuen con las politicas y la mision de la Entidad.
10. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y érea de
desempeiio.

1. V.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los mecanismos de verificacién y evaluacion disefiados, responden a las necesidades
institucionales.

2. Los procesos y procedimientos de la Entidad, son auditados para prevenir los riesgos
inherentes a las actividades institucionales, con la debida periodicidad y oportunidad.

3. Los controles asociados a las actividades de la Entidad, son verificados en cuanto a su
definicion, pertinencia y mejora continua, con el fin de detectar y corregir las
desviaciones que se presenten en la organizacion, para el logro de sus objetivos.

4. El seguimiento a los planes de mejoramiento, permite verificar la implementacion de las
acciones correctivas, para el logro de los objetivos propuestos.

5. El proceso de toma de decisiones se apoya en los informes presentados sobre el estado de
control interno de la Entidad, contribuyendo al cumplimiento de la mision Institucional.

‘ 6. Las auditorias organizadas para verificar la sostenibilidad y el mejoramiento continuo de
los Sistemas de Gestion y Planes Institucionales, se desarrollan de acuerdo con el plan
establecido.

7. Los mecanismos disefiados e implementados para fomentar la cultura del control y
autocontrol, se ajustan a las necesidades de la Entidad.

8. La adecuada evaluacion del proceso de administracion de los riesgos contribuye a su
mitigacion para el cumplimiento de objetivos y metas de la entidad, con oportunidad y
eficacia.

9. Las respuestas emitidas por la Entidad a los requerimientos de los Entes de control, son
consolidadas y presentadas con oportunidad y coherencia.

10. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcién administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION

‘Normatividad control interno.
‘Manuales de Procesos y Procedimientos.
‘Modelo Estandar de Control Interno (MECI). [Tipo entidad:

‘Normas de Gestion de Cahdad Entidades publicas del nivel territorial.
-‘Normas de auditoria informacion:

‘Contratacion Publica. Escrita, verbal.

‘Normas de Administracién de Personal. Comunicaciones utilizadas:
‘Formulacion y evaluacién de proyectos Escrita, digital, verbal y presencial.

‘Manejo de herramientas basicas de sistemas.
‘Normas fiscales
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VII. EVIDENCIAS

De Producto

Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la
ejecucion de sus funciones.

Respuestas a requerimientos presentados por los organismos de control.

Preparacién y aprobacién del ciclo de auditorias.

Elaboracién del Mapa de Riesgos.

De desempeiio

Sustentacién de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Conceptos que evaluen los conocimientos asociados con la Entidad

VIII REOUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tltulo Profesional en cualquier disciplina. Tres (3) afios de experiencia minima en
Tarjeta o Matricula en los casos |asuntos de control interno. Ley 1474 de 2011,
reglamentados por la ley. articulos 8 y 9.
' i
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empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”

Cargo del Jefe Inmediato

L IDENTIFICACION g
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Codigo: 045
Grado: 08
No. de cargos Tres (3)
Dependencia Despacho Secretario

Secretario de Despacho

SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD
| I1. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar la formulacién e implementacién de las politicas ptiblicas de igualdad para las mujeres
y su incorporacién en el plan de desarrollo econémico, social, ambiental y de obras publicas
del Distrito Capital.
111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I Articular la formulacién e implementacién de las politicas publicas de igualdad para las
mujeres y su incorporacién en el plan de desarrollo econémico, social, ambiental y de
obras publicas del Distrito Capital.

2. Fijar los lineamientos del despacho, la formulacién, implementacién, seguimiento y
evaluacion de las politicas piblicas de la igualdad para las mujeres en el Distrito
Capital.

3. Orientar la implementacién de las politicas de igualdad para las mujeres en los espacios
de coordinacién interinstitucional, de dialogo entre Estado y organizaciones sociales,
consejos consultivos, entre otros.

4. Establecer acorde con los lineamientos del despacho, la transversalizacion de la
igualdad de género en la Administracién Distrital. .

5. Liderar los procesos de interlocucion con las organizaciones de mujeres en el ambito de
su competencia.

6. Orientar al Despacho en la incorporacién del enfoque de derechos de las mujeres y de
género en las politicas, planes, programas y proyectos propios de la Secretaria y
promover lo pertinente respecto de la Administracion Distrital.

7. Dirigir los procesos de formacién de los agentes comprometidos en 1 imnlementacion y
seguimiento de las politicas puiblicas de 1gualdad para las mujeres en el distrito capital,

8. Orientar la implementacion de los instrumentos de las politicas publicas de igualdad
para las mujeres en la Administracién Distrital.

9. Gestionar seglin los lineamientos del despacho, la incorporacién del enfoque de
derechos de las mujeres en el plan de desarrollo econémico social, ambiental y de obras
publicas del Distrito Capital y de las localidades.

10. Dirigir, segun los lineamientos del despacho, el apoyo técnico y financiero de

Pagina 18 de 182




ALCALDIA MAYOR
DE BOGUTA D.C.

—————

97 o 0 7 0CT 2013

Continuacion de la Resolucion N°. 0 297 DE

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

empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”

11.

cooperacién para el desarrollo de politicas, planes, programas y proyectos que
contribuyan a la igualdad de oportunidades para las mujeres y equidad de género.
Dirigir la incorporacion del enfoque diferencial en las politicas publicas de igualdad de
oportunidades para las mujeres y equidad de género. .

12. Organizar técnicamente los espacios intersectoriales distritales con el fin de hacer

seguimiento a las politicas publicas para la igualdad de oportunidades para las mujeres y
la equidad de género. :

13. Desempeifiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y érea de

desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

El Despacho es asesorado en la formulacién e implementacion de las politicas publicas
de igualdad para las mujeres.

El Despacho es apoyado en la formulacién de las politicas publicas de igualdad para las
mujeres y su incorporacién en el plan de desarrollo econdmico, social, ambiental y de
obras ptiblicas del Distrito Capital.

Se cnorlina con los lineamientos dados desde el despache, la formulacidn,
implementacién, seguimiento y evaluacién de las politicas publicas de la igualdad para
las mujeres en el Distrito Capital, asi como la transversalizacion de la igualdad de
género, los procesos de interlocucion con las organizaciones de mujeres en el dambito de
su competencia en la Administracién Distrital.

Se asesora al Despacho en la incorporacién del enfoque de derechos de las mujeres y de
género en las politicas, planes, programas y proyectos propios de la Secretaria y
promover lo pertinente respecto de la Administracion Distrital.

Se coordina la implementacién de los instrumentos de las politicas publicas de igualdad
para las mujeres en la Administracién Distrital.

La incorporacién del enfoque de derechos de las mujeres en el plan de desarrollo
econdmico social, ambiental y de obras ptiblicas del Distrito Capital y de las localidades
se aplica de acuerdo con los lineamientos dados por el Despacho.

El apoyo técnico y financiero de cooperacién nacional e internacional para el desarrollo
de politicas, planes, programas y proyectos que contribuyan a la igualdad de
oportunidades para las mujeres y equidad de género, son coordinar segin los
lineamientos del despacho.

Se efectlia la coordinacién técnica con los espacios intersectoriales distritales con el fin
de hacer seguimiento a las poiiticas ptblicas para la igualdad de oportunidades para las
mujeres y la equidad de género.

El trabajo conjunto con la Secretarfa Distrital de Gobierno y demas entidades
competentes sobre las acciones necesarias para garantizar la incorporacion del enfoque
de derechos de las mujeres y la implementacion de acciones afirmativas para las
mujeres. '

10. El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de

manera integral en la dependencia.

Pagina 19 de 182

P
e b
|

-
£l

Il

i)




?"“"*?

:

PL AT
ALCALD{A MAYOR
OEBOGOTA DG

Continuacién de Ia Resolucion N°. 0 2 9 7 DE D 7 UET 2013

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los ‘
enipleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”

I'l. Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de |
son presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los
procedimientos establecidos. .

12. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de
la funcién administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION

1. Disefio, formulacion y aplicacién de
Politicas publicas.

2. Diseflo, puesta en marcha y evaluacién de
planes de igualdad de oportunidades

3. Metodologia en planes y proyectos de

Tipo entidad:
Entidades publicas del nivel territorial.

desarrollo . !
aie o informacién:
4. Formulacién y seguimiento de :
Escrita, verbal.
presupuestos.

Comunicaciones utilizadas:

5. Vi ' i 0 T .
Normatividad vigente relacionada con los Escrita, digital, verbal y presencial,

derechos de las mujeres

Desarrollo econémico

7. Disefio de Indicadores y estadisticas de
género.

b

VII. EVIDENCIAS

De Producto
Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la
ejecucion de sus funciones.
Politicas formuladas.
Planes Operativos implementados.
De desempeiio
Sustentacidn de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.
De conocimiento
Acuerdos de Gestién que determine los conocimientos asociados con la Entidad
~ VIIL. REQUISITOS . :

ESTUDIOS ' EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Administracién de |Cuatro (4) afios de experiencia profesional
Empresas, Administracién Publica, Derecho, |o docente.
Economia, Relaciones Internacionales, Ciencia
Politica, Ingenieria Industrial, Psicologia,
Comunicacién Social, , Filosofia, Profesional
en Planeacion y Desarrollo Social, Trabajo
Social, Antropologia o Sociologia. !
‘Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.
Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
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4reas relacionadas con las funciones del cargo. !

SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES Y
OPORTUNIDADES

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos de territorializacién y eliminacién de violencias contra las mujeres de la
politica publica de Mujeres y Equidad de Género, como aporte al reconocimiento, garantia y
restitucion de los derechos y el fomento de las capacidades y oportunidades de las muleres

IIT. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L.

Liderar el proceso de territorializacién de la politica publica de Mujeres y Equidad de
Género y del Plan de Igualdad de Oportunidades para la Equidad de Género en las
localidades del Distrito Capital, para su adecuada ejecucion.

Liderar el proceso de implementacion del Sistema Distrital de Proteccion Integral a las
Mujeres Victimas de Violencia, SOFIA de acuerdo con la normatividad vigente.

Orientar la implementacién de los instrumentos de la politica Publica de Mujeres y
Equidad de Género en las localidades del Distritc Capital, para la proteccion de los
derechos de las Mujeres.

Liderar procesos de capacitacidn y sensibilizacion para los agentes comprometidos en
los procesos de planeacion de las localidades, para las mujeres y la ciudadania en general
en el nivel local, en coordinacién con la Subsecretaria de Politicas de Igualdad de la
entidad.

Liderar la inclusion del enfoque de derechos de las mujeres y de las politicas publicas de
igualdad para las mujeres, en la formulacion de los planes de desarrollo y demas
instrumentos de planeacién local en coordinacion con las autoridades locales para la
adopcién de las acciones respectivas para su implementacion.

Liderar el desarrollo de acciones conducentes al empoderamiento y el ejercicio de la
ciudadania de las mujeres para garantizar sus derechos en cump]lmlento a la
normatividad que regula la materia.

Dirigir el desarrollo de intervenciones socio-juridicas ante instancias judiciales y/o
administrativas en los casos de vulneracion de derechos de las mujeres para su debida
proteccion.

Liderar el desarrollo de acciones para la atencién y proteccion mteglal a las mujeres
viciimas de violéncias de dcuerdo con la normatividad vigente.-

Asesorar al Despacho en temas relacionados con la eliminacion de vmlencms contra las
mujeres en cumplimiento a los fines de la Secretaria.

. Orientar al Despacho en temas relacionados con la incorporacion del enfoque de

Derechos de las mujeres y de género en las ]ocahdades de conformidad con los
procedimientos establecidos.

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

desempeiio.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO'

1. Se lidera el proceso de territorializacion de las politicas publicas de igualdad para las
mujeres en todas las localidades de acuerdo con procesos vy procedimientos
establecidos para tal fin.

2. El proceso de implementacién del Sistema Distrital de Proteccién Integral a las
Mujeres Victimas de Violencia, SOFIA, se adelanta satisfactoriamente de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. La asesorfa al Despacho en temas relacionados con la incorporacion del enfoque de
Derechos de las mujeres en las localidades esté orientada al cumplimiento de los fines
de la entidad.

4. Se coordinan los procesos de atencién socio-juridica especializada en los casos de
vulneracién. de derechos de las mujeres y de proteccién a mujeres victimas de
violencias, desde las Casas de Igualdad de Oportunidades para las mujeres y las Casas
Refugio para mujeres victimas de violencias.

5. La asesorfa que se brinda a las localidades en la formulacién e implementacién de la
Politica Publica de Mujer y Género como de las acciones conducentes a la garantia d=
los derechos de las mujeres es oportuna y pertinente.

6. Las peticiones de la ciudadania, son atendidas oportunamente de acuerdo con los temas
competencia de la Entidad.

7. El Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de

- manera integral en la dependencia.

8. Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes son
presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

9. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de
la funcion administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION
1. Disefio, formulacién y aplicacién de ’
Politicas publicas Tipo entidad:
2. Diseflo, puesta en marcha y evaluacién de [Entidades publicas del nivel territorial.
planes de igualdad de oportunidades informacion:
3. Metodologia en planes y proyectos de Escrita, verbal.
desarrollo Comunicaciones utilizadas:
4. Normatividad vigente relacionada con los |[Escrita, digital, verbal y presencial.
derechos de las mujeres

_VIL. EVIDENCIAS

De Producto
Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la
gjecucion de sus funciones.

Politicas formuladas.

Planes Operativos implementados.
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Anteproyectos aprobados.

De desempenio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.
De conocimiento

Conceptos que determinen los conocimientos asociados con la Entidad

VIIL. REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de
Empresas, Administracién Publica, Derecho,
Economia, Relaciones Internacionales, Ciencia
Politica, Ingenieria Industrial, Psicologia,
Comunicacién -Social, , filosofia, profesional en
planeacién y desarrollo social, trabajo social,
antropologia o Sociologia

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
porlaley ' )
Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en

Cuatro (4) aflos de experiencia

profesional o docente.

areas relacionadas a las funciones del empleo.

SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos relacionados con el manejo del talento humano, recursos técnicos, fisicos
y financieros, disciplinarios lra instancia, quejas y soluciones y servicios generales del
Departamento para el logro de la misién institucional.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i)

Dirigir los procesos relacionados con el manejo del talento humano de la Entidad,
bienestar social e incentivos, Plan Institucional de Capacitacion (PIC), salud ocupacional,
evaluacién del desempefio, induccién, reinduccién, clima organizacional y plan anual de
vacantes con la oportunidad y eficacia requerida.

Dirigir los procesos relacionados con el manejo de los recursos financieros de la Entidad
de acuerdo a la normatividad vigente y con el fin de atender las necesidades y
obligaciones econémicas de la entidad para su éptimo funcionamiento.

Fijar “directrices para el adecuado mancjo y mantenimiento del archivo de gestion,
almacén, correspondencia, seguros, equipos, bienes y servicios' para asegurar la normal
prestacion del servicio de la Entidad.

Dirigir la implementacién, administracién y gestion de los recursos tecnoldgicos e
informaticos de acuerdo a los requerimientos de la entidad.

Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios en contra de los
servidores, ex servidores y particulares que ejerzan funciones publicas en la Entidad de
acuerdo con lo dispuesto por la ley y las normas vigentes.

Dirigir y organizar el sistema de quejas y soluciones de la Entidad para un oportuno y
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efectivo funcionamiento del mismo.

7. Definir y dirigir el plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias de la
dependencia que se adectien con las politicas y mision de la Entidad.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO .

I. La direccién de los procesos relacionados con el manejo del talento humano de la|
Entidad, bienestar social e incentivos, Plan Institucional de Capacitacion (PIC), salud
ocupacional, evaluacién del desempefio, induccién, reinduccién, clima organizacional
y plan anual de vacantes deberan estar acordes a los planes, proyectos y procesos de la
Entidad.

2. El manejo de los recursos financieros de la Entidad debe satisfacer las necesidades y
obligaciones econdmicas de la entidad para su 6ptimo funcionamiento.

3. Las directrices para el adecuado manejo y mantenimiento del archivo de gestion,
almacén, correspondencia, seguros, equipos, bienes y servicios debe asegurar la
normal prestacion del servicio de la Entidad.

4. La implementacién, administracion y gestion de los recursos tecnologicos e
informaticos deben estar acordes a los requerimientos de la entidad.

5. La forma de fallar en primera instancia los procesos disciplinarios en contra de los
servidores, ex servidores y particulares que ejerzan funciones publicas en la Entidad
debe estar conforme a lo dispuesto por la ley y las normas vigentes.

6. La organizacion del sistema de quejas y soluciones de la Entidad debe estar orientado
a un oportuno y efectivo funcionamiento del mismo.

7. El plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias de la dependencia se
deben adecuar con las politicas y misién de la Entidad.

8. El Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de
manera integral en la dependencia.

9. Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de
son presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

10. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de
la funcién administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Codigo de Procedimiento Administrativo y [Tipo entidad:
de lo Contencioso Administrativo Entidades publicas del nivel territorial.
3. Presupuesto Publico. informacién:
4. Sistemas de Gestién Documental. Escrita, verbal.
5. Presupuesto Publico. - [Comunicaciones utilizadas:
6. Estatuto General de Contratacidn. Escrita, digital, verbal y presencial.
7. Normas de Administracién de Personal.
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8. Sistemas de Calidad.

VII. EVIDENCIAS

De Producto

ejecucion de sus funciones.
Politicas formuladas.

Planes Operativos implementados.
Anteproyectos aprobados.

De desempefio

De conocimiento

Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y produmdos para efectos de la

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

Acuerdos de gestion que determine los conocimientos asociados con la Entidad

ESTUDIOS

VIIL. REQUISITOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracién de
Empresas, Administracién Financiera, Finanzas,
Relaciones  Internacionales,  Administracion
Publica, Contadurfa, Derecho, Economia, Ciencia
Politica, Sociologia, Ingenieria Industrial.

Tarjeta 0 Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

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

Cuatro (4) afios de experiencia
profesional o docente.
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Cadigo: 009

Grado: 06

No. de cargos Ocho (8)

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

DIRECCION DE DERECHOS Y DISENO DE POLITICA

_II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar las politicas ptiblicas dirigidas al reconocimiento y garantia de los derechos de
las mujeres, establecidos en los instrumentos de las politicas publicas de igualdad de
oportunidades para las mujeres y equidad de género.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L

Definir las acciones dirigidas al reconocimiento y garantia de los derechos de las mujeres,
establecidos en los instrumentos de las politicas puiblicas de igualdad de oportunidades nara
las mujeres y equidad de género.

Aprobar los procesos de interlocucién con las organizaciones sociales de mujeres para el
efectivo desarrollo de las Politicas publicas de Mujer y Género.

Realizar €] control y seguimiento a las entidades de la Administracién Distrital en el
desarrollo de las acciones de reconocimiento y garantia de los derechos de las mujeres,
establecidos en los instrumentos de las politicas publicas de igualdad de oportunidades para
las mujeres y equidad de género.

Establecer y adelantar los procesos de formacién de los agentes comprometidos en la
implementacién y seguimiento de las politicas publicas de igualdad para las mujeres en el
Distrito Capital.

Implementar las acciones dirigidas a la transversalizacién de la igualdad de género en los
sectores del distrito capital para su adecuado funcionamiento.

Definir acciones dirigidas a la inclusion de presupuestos sensibles al género en los procesos
de planeacion del Distrito Capital que permita el fortalecimiento de las Politicas Publicas
de Mujer y género.

Definir politicas, planes, programas y proyectos que contribuyan a la igualdad de derechos
y oportunidades las mujeres en el distrito Capital.

dirigir e} desarrolic tde proyectos con enfoque de derechos de las mujeres con entidades y
organismos nacionales, regionales y distritales, asi como con universidades, sector privado,
ONG’s y sociedad civil para aplicar la politica publica de mujer y género

Realizar el monitoreo, seguimiento y evaluacién a las acciones adelantadas por los sectores
de la Administracion Distrital para el cumplimiento de la politica publica de mujeres y
equidad de género.

10. Hacer recomendaciones y proponer ajustes en materia de politicas y normatividad que
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contribuyan a la igualdad para las mujeres, en coordinacion con las areas misionales de la
Secretaria Distrital de la Mujer y la Oficina Asesora Juridica

11. Efectuar el seguimiento al cumplimiento de las normas distritales relacionadas con los
derechos de las mujeres, en coordinacién con las dreas misionales de“la Secretaria Distrital
de la Mujer y la Oficina Asesora Juridica.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

[. Las acciones dirigidas al reconocimiento y garantia de los derechos de las mujeres,
establecidos en los instrumentos de las politicas publicas de igualdad de oportunidades
para las mujeres y equidad de género, deben estar acordes al Plan de Igualdad Igualdad
de Oportunidades.

2. Los procesos de interlocucién con las organizaciones sociales de mujeres debe
garantizar el efectivo desarrollo de las Politicas ptblicas de Mujer y Género.

3. Los procesos de formacién de los agentes comprometidos en la implementacion y
seguimiento de las politicas puhllcas de igualdad para. las mujeres en el Distrito
Capital. ;

4. La implementacién de las acciones dirigidas a la transversalizacion de la igualdad de
género en los sectores del Distrito Capital debe garantizar el desarrollo de los derechos
de las mujeres.

5. Las acciones dirigidas a la inclusién de presupuestos sensibles al género en los
procesos de planeacién del Distrito Capital debe fortalecer las Politicas Publicas de
Mujer y género.

6. La definicion de politicas, planes, programas y proyectos que contribuyan a la
igualdad de derechos y oportunidades las mujeres en el distrito Capital.

7. El desarrollo de proyectos con enfoque de derechos de las mujeres con entidades y
organismos nacionales, regionales y distritales, asi como con universidades, sector
privado, ONG’s y sociedad civil deben tener como proposito la aplicacion de la
politica publica de mujer y género

8. El monitoreo, seguimiento y evaluacion a las acciones adelantadas por los sectores de
la Administracion Distrital deben cumplir con los objetivos de la politica publica de
mujeres y equidad de género.

9. Las recomendaciones y ajustes en materia de politicas y normatividad deben contribuir
a ia igualdad para las mujeses, en conrdinacion con las areas |1|I°~|Ui‘lmr-\ de la
Secretaria Distrital de la Mu_|er y ld Oficina Asesora Juridica

10. El seguumento al cumplimiento de las normas distritales relacionadas con los derechos
de las mujeres, debe estar coordinado con las areas misionales de la Secretaria Distrital
de la Mujer y la Oficina Asesora Juridica.

11. El Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de
manera integral en la dependencia.

12. Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de
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son presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ~ VI.RANGOS DE APLICACION

1. Disefio, formulacién y aplicacién de
politicas publicas de mujeres

2. Disefio, puesta en marcha y evaluacién
de planes de igualdad de oportunidades

3. Metodologia en planes y proyectos de
desarrollo

4. Formulacién y seguimiento de
presupuestos sensibles al género

5. Normatividad vigente relacionada con
los derechos de las mujeres

6. Disefio de Indicadores y estadisticas de
género.

7. Derechos humanos.

Tipo entidad:

Entidades publicas del nivel territorial.
informacion:

Escrita, verbal.

Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.
Puesto o lugar de trabajo

VII. EVIDENCIAS

De Producto

Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la
ejecucion de sus funciones.

Politicas formuladas.

Planes Operativos implementados.

Anteproyectos aprobados.

De desempeiio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Acuerdos de gestién que determinen los conocimientos asociados con la Entidad

VIII. REQUISITOS

ESTUDIOS . EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de [Treinta (30) meses de experiencia
Empresas, Administracion Financiera, |profesional o docente.

Administracién Publica, Contaduria, Derecho,

Economia, Relaciones Internacionales,

Cicncia  Politica, Ingenicria  Industrial,
Psicologia, historia, Geografia , Planeacién y
Desarrollo Social, trabajo social, antropologia
o Sociologia.

Tarjeta o Matricula en los casos
reglamentados por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad
en 4reas relacionadas con las funciones del
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"DIRECCION DE GESTION DEL CONOCIMIENTO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la produccion y el analisis de informacién que dé cuenta de las condiciones y posicion
de las mujeres en el Distrito capital, asi como disefiar herramientas para la formacion,
capacitacién y difusion sobre los derechos de las mujeres.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar el apoyo técnico y financiero de cooperacion para el desarrollo de estudios e
investigaciones, que contribuyan a la igualdad para las mujeres y la equidad de género.

2. Formular y adelantar estudios € investigaciones utiles a la toma de decisiones frente a
acciones que promuevan la igualdad para las mujeres y la equidad de género.

3. Dirigir la produccion y el andlisis de informacién que dé cuenta de las condiciones y
posicion de las mujeres en la ciudad.

4 Realizar estudios e investigaciones que den cuenta de la situacion y condicion de las
mujeres en el Distiito Capital.

5 Levantar la linea base, realizar acciones de seguimiento y evaluar los impactos de la
Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.

6. Producir informacion, andlisis y recomendaciones de politica sobre presupuestos sensibles
al género en la ciudad.

7. Dirigir el disefio e implementacion del Observatorio Distrital de Mujeres y Equidad de
Género, de conformidad con los planes, proyectos y programas al respecto.

8. FEstablecer un sistema de indicadores que den cuenta del avance de la ciudad frente a la
garantia de derechos de las mujeres.

9. Gestionar con los sectores de la administracion la incorporacion de variables en los
sistemas de informacién, que den cuenta de la situacién y posicién de las mujeres y
permitan hacer anélisis desde el enfoque de derechos y de género.

10. Liderar alianzas para acceder a informacién estadistica relacionada con la misién de la
Entidad, para generar documentos que aporten al desarrollo institucional.

11. Dirigir la elaboracion y difusion periédica de informes y boletines sobre el avance en los
derechos de las mujeres y la equidad de género.

12. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de

desemperio.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El apoyo técnico y financiero de cooperacién para el desarrollo de estudios ¢
" investigaciones, deben contribuir a la igualdad para las mujeres y la equidad de género.
2. La formulacién de los estudios e investigaciones debe ser util para la toma de decisiones
frente a acciones que promuevan la igualdad para las mujeres y la equidad de género.
3. La produccion y el andlisis de informacion debe dar cuenta de las condiciones y
posicion de las mujeres en la ciudad.
4. La realizacién de estudios € investigaciones deben mostrar la situacién y condicion de
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las mujeres en el Distrito Capital. ‘

5. Las acciones de seguimiento y evaluacién de los impactos de la Politica Publica de
Mujeres y Equidad de Género, tiene como fin el levantamiento de una linea base que
muestre los resultados pertinentes.

6. La producciéon de informacién, andlisis y recomendaciones de politica sobre
presupuestos sensibles al género en la ciudad.

7. El disefio e implementacion del Observatorio Distrital de Mujeres y Equidad de Género, |
debe estar conforme con los planes, proyectos y programas al respecto.

8. EIl sistema de indicadores debe mostrar el avance de la ciudad frente a la garantla de
derechos de las mujeres.

9. Las alianzas para acceder a informacion estadistica relacionada con la misién de la
Entidad, debe generar documentos que aporten al desarrollo institucional.

10. Ladireccion en la elaboracién y difusién periédica de informes y boletines sobre el
avance en los derechos de las mujeres y la equidad de género, debe cumplir con los
objetivos plasmados en el Plan de Desarrollo.

11. EI Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de
manera integral en la dependencia.

12. Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de
son presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

13. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de
la funcion administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION

1. Formulacion y seguimiento de
presupuestos sensibles al género Tipo entidad:

2. Normatividad vigente relacionada con |[Entidades publicas del nivel territorial.
los derechos de las mujeres informacion:

3. Diseiio de Indicadores y estadisticas de [Escrita, verbal.
género. Comunicaciones utilizadas:

4. Derechos humanos. Escrita, digital, verbal y presencial.

5. Sistemas de cooperacion.

' VII. EVIDENCIAS
De Producto
Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la
ejecucion de sus funciones.
Politicas formuladas.
Planes Operativos implementados.
Anteproyectos aprobados,
| De desempeiio
Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.
De conocimiento
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Conceptos y analisis que determinen los conocimientos asociados con la Entidad
VIII. REQUISITOS

ESTUDIOS . EXPERIENCIA
Titulo profesional en Administracion de |Treinta (30) meses “'de experiencia
Empresas, Administracién Publica, Derecho, |profesional o docente.
Economia, Relaciones Internacionales,
Ciencia  Politica, Ingenieria Industrial,
Psicologia, Comunicacién Social, profesional
en planeacion y desarrollo social, trabajo
social, antropologia o Sociologia.
Tarjeta o Matricula en los casos
reglamentados por la ley.
Titulo de Postgrado en cualquier modalidad
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

DIRECCION DE ENFOQUE DIFERENCIAL
11 PROPOSITO PRINCIPAL
Deﬁmr e implementar politicas, planes, programas y proyectos que contrlbuyan a consolidar el
Enfoque Diferencial para las mujeres acorde a las politicas de género en el Distrito Capital.
111 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Establecer el desarrollo de proyectos con enfoque diferencial de derechos de las mujeres
con entidades y organismos nacionales, regionales y distritales, asi como con
universidades, sector privado, ONG’s y sociedad civil
2. Fijar los lineamientos para el fortalecimiento del enfoque diferencial en Secretaria y el
Sector Mujeres.
Liderar el proceso de incorporacion del enfoque diferencial en las politicas publicas de
igualdad para las mujeres de todas las localidades.
4, Definir la incorporacién del enfoque diferencial en las politicas pubhcas de igualdad de
oportunidades para las mujeres y equidad de género.
5. Fijar las acciones necesarias para asesorar y acompafiar a las entidades de la
administracion distrital en la incorporacién del enfoque diferencial en acciones orientadas
a la garantia de los derechos de las mujeres.
6. Gestionar estrategias encaminadas a propiciar el dialogo, ia participacidn y el respeto pol |
los derechos de las mujeres desde el enfoque diferencial.
7.  Adelantar las acciones necesarias para asesorar y acompafiar a las dependencias de la
Secretaria en la integracion y aplicacion del enfoque diferencial.
8. Gestionar e implementar proyectos de desarrollo con enfoque diferencial que respondan a
las necesidades, demandas e intereses de las mujeres
9. Orientar e implementar herramientas e instrumentos metodolégicos y pedagégicos para el
reconucimiento y garantia de derechos de las mujeres desde un enfoque diferencial.

[§'8]
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10. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y édrea de

desempeiio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO 5

‘Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la

Con la implementacién de las politicas, planes, programas y proyectos se contribuye a
consolidar el Enfoque Diferencial para las mujeres.

Se elaboran y construyen los lineamientos base que serviran para el fortalecimiento del
enfoque diferencial en Secretaria y el Sector Mujeres. '
Se incorpora a la administracién distrital el enfoque diferencial en acciones orientadas a la
garantia de los derechos de las mujeres.

Se propicia el dialoga y la participacion a través de politicas y estrategias que propenden
por el respeto por los derechos de las mujeres desde el enfoque diferencial.

El asesoramiento a las diferentes dependencias de la Secretaria en la integracion permite
aplicar de forma amplia y fortalecer el enfoque diferencial.

Se gestionan e implementan proyectos de desarrollo con enfoque diferencial en respuesta
a las necesidades, demandas e intereses de las mujeres.

El Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de
manera integral en la dependencia.

Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de son
presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

funcién administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI RANGOS DE APLICACION
1. Politica Publica Tipo entidad:
2. Normatividad vigente relacionada [Entidades publicas del nivel territorial.
con los derechos de las mujeres informacion:
3. Disefio de Indicadores y Escrita, verbal.
estadisticas de género. Comunicaciones utilizadas:
4. Derechos humanos. Escrita, digital, verbal y presencial.
' VII EVIDENCIAS

De Producto

Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la
ejecucion de sus funciones.

| Politicas formuladas. _

Anteproyectos aprobados.

De desempeiio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento , '

Conceptos que determinen los conocimientos asociados con la Entidad
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VIIL. REQUISITOS

ESTUDIOS

-~ EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de
Empresas, Administraciéon Publica, Derecho,
Economia, Relaciones  Internacionales,
Ciencia  Politica, Ingenierfa  Industrial,
Psicologia, Comunicacién Social, ciencias
sociales, licenciatura en ciencias de la
educacion, licenciatura en pedagogia social,
licenciatura en ciencias sociales, profesional
en planeacién y desarrollo social, trabajo
social, antropologia o Sociologia.

Tarjeta o Matricula en los casos
reglamentados por la ley.

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

Treinta  (30) meses de
profesional o docente. -

experiencia

DIRECCION DE TERRITORIALIZACION DE DERECHOS Y PARTICIPACION

1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la 1mplementac1on de la estrategia de Territorializacion de las polltlcas publlcas de
mujeres, como aporte al reconocimiento, garantia y restitucién de los derechos y el fomento de
las capacidades y oportunidades de las mujeres en el Distrito Capital.

TIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L.

Implementar en el nivel local a través de la gestion de las Casas de Igualdad de
Oportunidades los derechos previstos en el Plan de Igualdad de Oportunidades para las
mujeres.

Implementar procesos de capacitacion y sensibilizacién para los agentes comprometidos
en los procesos de planeacién de las localidades, en la implementacion de las politicas
ptblicas de igualdad para las mujeres y la ciudadania en general en el nivel local.
Asesorar las instancias y espacios de participacion de las mujeres y asistir técnicamente
mecanismos interinstitucionales que atienden a la garantia de derechos de las mujeres.
Dirigir la asesoria técnica a las localidades en la formulacién e implementacion de los
proyectos de mversion y acciones conducentes a ia garantia de los derechos  ae ias
mujeres en concordancia con la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.
Asesorar a las Alcaldias Locales en la adopcién de instrumentos que permitan la
implementacion, seguimiento y evaluacion de las politicas publicas de igualdad para las
mujeres.

6. Dirigir actividades de informacion y dlleSlO]'l sobre los derechos de las mujeres en las
localidades, de acuerdo a los planes y politicas al respecto.
7. Asesorar y apoyar los procesos e iniciativas de los grupos y organizaciones de mujeres.
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3. Diseflar e implementar los servicios dirigidos a las mujeres en las Casas de [gualdad de
Oportunidades para su empoderamiento y el ejercicio de su ciudadania.

9. Desarrollar intervenciones socio-juridicas especializadas ante instancias judiciales y/o
administrativas en los casos de vulneracion de derechos de las mujeres, en coordinacién
con la Direccion de Eliminacién de las Violencias contra las Mujeres y Acceso a la
Justicia

10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La implementacion de las politicas en el nivel local a través de la gestion de las Casas de
[gualdad de Oportunidades para las mujeres contribuye con la garantia de derechos de las
mujeres.

2. Los procesos de capacitacion de los agentes comprometidos en la implementacion de las
politicas publicas de igualdad para las mujeres en el nivel local responden a principios de
pertinencia y sostenibilidad.

3. La participacion y representacion de las mujeres en el nivel local es fortalecida.

4. Los procesos de capacitacion y sensibilizacion del enfoque de derechos de las mujeres en
las localidades favorecen la transversalizacion del enfoque de los derechos de las mujeres
en las alcaldias locales.

5. La asesoria a las Alcaldias Locales en la adopcién de instrumentos que permitan la
implementacion, seguimiento y evaluacién de las politicas publicas de igualdad para las
mujeres contribuye con la garantia de sus derechos.

6. Las actividades de informacion y difusion de los derechos de las mujeres contribuyen con
el posicionamiento del enfoque de derechos y de las politicas de igualdad para las
mujeres.

7. Las acciones desarrolladas en las Casas de Igualdad de Oportunidades afianzan el
empoderamiento y el ejercicio de la ciudadania de las mujeres

8. El desarrollo de intervenciones socio-juridicas especializadas ante instaneias judiciales
y/o administrativas en los casos de vulneracién de derechos de las mujeres favorecen el
acceso a la justicia.

9. El Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de
manera integral en la dependencia.

10. Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de son
presentados con la oporfunidad y periodicidad requeridas v de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

11. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcién administrativa. ,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VL. RANGOS DE APLICACION
1. Diseflo, formulacién y aplicacion Tipo entidad:
territorial de politicas ptblicas de Entidades ptblicas del nivel territorial.
igualdad para las mujeres ___linformacién:
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2. Diseflo, puesta en marcha y evaluacién [Escrita, verbal. )
de planes de igualdad de oportunidades |[Comunicaciones utilizadas:

3. Normatividad vigente relacionada con [Escrita, digital, verbal y presencial.
los derechos de las mujeres ;

4. Formulacion y seguimiento de
presupuestos sensibles al género

5. Planeacion territorial.

VII. EVIDENCIAS

De Producto

Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la
ejecucion de sus funciones.

Politicas formuladas.

Planes Operativos implementados.

Anteproyectos aprobados.

De desempeiio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Conceptos que evaluen los conocimientos asociados con la Entidad

VIIL. REQUISITOS

ESTUDIOS - s EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administraciéon de |Treinta (30) meses de experiencia
Empresas, Administracién Publica, Derecho, |[profesional o docente.

Relaciones Internacionales, Ciencia Politica,
Ingenieria Industrial, Psicologia,
Comunicacién Social, ciencias sociales,
licenciatura en ciencias de la educacion,
licenciatura en Pedagogia Social, ciencias
sociales, licenciatura en educacion de adultos,
trabajo social, antropologia o Sociologia.
Tarjeta o Matricula en los casos
reglamentados por la ley.

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

cdargo.

DIRECCION DE ELIMINACION DE LAS VIOLENCIAS CONTRA LAS MUJERES Y
ACCESO A LA JUSTICIA

II PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, dirigir e implementar acciones orientadas a la defensa, atencién y proteccion de las
mujeres victimas de violencias, con miras a garantizar su acceso integral a la justicia.
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[II DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar segun los lineamientos del despacho, conjuntamente con la Secretaria Distrital
de Gobierno y demés entidades competentes, las acciones necesarias para garantizar la
incorporacién del enfoque de derechos de las mujeres en el Sistema Distrital de Justicia.

2. Desarrollar e implementar estrategias y acciones dirigidas a garantizar el derecho de las
mujeres al acceso de la justicia, de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Coordinar la Implementacion del Sistema Distrital de Proteccion Integral a las Mujeres |
Victimas de Violencia, SOFIA, para la proteccién de los derechos de las mujeres.

4. Dirigir e implementar acciones para la atencién y proteccion integral a las mujeres victimas
de violencias, para la proteccion integral de sus derechos.

5. Disefiar, implementar y coordinar el servicio de acogida temporal a mujeres victimas de
violencias con sus hijas e hijos y personas dependientes, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

6. Desarrollar intervenciones socio-juridicas especializadas ante instancias judiciales y/o
administrativas en los casos de vulneracién de derechos de las mujeres, en coordinacion
con la Direccion de Territorializacion de Derechos, en cumplimiento a la Politica de Mujer
y Género.

7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempefio.

“1IV CRITERIOS DE DESEMPENO .

1. Las estrategias de atencién y proteccion a las mujeres victimas de violencias propenden por
la superacién de obstaculos que enfrentan para acceder a la justicia.

2. Fl servicio de acogida temporal a mujeres victimas de violencias con sus hijas e hijos y
personas dependientes, propende por la garantia, reconocimiento y restitucion de sus
derechos.

3. El acompafiamiento socio — juridico favorece la superacién de condiciones de exclusion y
situaciones de vulnerabilidad de las mujeres victimas de violencias. El Sistema Integrado
de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera integral en la
dependencia '

4. Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de son
presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los procedimientos
establecidos

5. FEl Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral en la dependencia.

6. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcion administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS j VI RANGOS DE APLICACION.
1. Disefio, formulacion de politicas Tipo entidad:
ptiblicas de igualdad para las mujeres  [Entidades publicas del nivel territorial.
2. Normatividad Internacional, nacional y informacion:
distrital que reconocen y garantizan los [Escrita, verbal.
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derechos de las mujeres. Comunicaciones utlllzadas _ ]
3. Constitucion Politica de Colombia. Escrita, digital, verbal y presencial.
VII EVIDENCIAS ;
De Producto y

Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la
ejecucion de sus funciones.

Politicas formuladas.

Planes Operativos implementados.

Anteproyectos aprobados.

De desempeiio

Sustentacién de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Acuerdos de gestlon que evalten los conocimientos asociados con la Entidad

VIII. REQUISITOS

' ESTUDIOS st EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracién de |Treinta  (30) meses de experiencia
Empresas, Administracién Publica, Derecho, |profesional o docente. '
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica,
Ingenieria Industrial, Psicologia,
Comunicacion Social, ciencias sociales, |,
licenciatura en ciencias de la educacion,
licenciatura en Pedagogia Social, ciencias
sociales, licenciatura en educacion de adultos,
, trabajo social, antropologia o Sociologia.
Tarjeta o Matricula en los casos
reglamentados por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actividades administrativas requeridas para el aseguramiento del oportuno
| enmplimiento de los abjetivos, planes y politicas trazadas para la conduccion del presupuesto
| de la Entidad-a fin de conecer el estado real-tinanciero de 1a entidad.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar bajo la orientacion de la Subsecretaria de Gestién Corporativa, la politica
institucional en los aspectos presupuestales, contables, de tesoreria, acorde con la
normatividad financiera y presupuestal que los regula.

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

2
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14.
11.
12.
13

14.

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

Revisar que se elaboren oportunamente los estados financieros de la Secretaria,
someterlos a su aprobacién por parte de las instancias pertinentes y remitirlos al Contador
Distrital y demads entidades que lo requieran P

Establecer, en coordinacion con las dependencias, el anteproyecto y proyecto de
Presupuesto de inversién y funcionamiento, dando estricto cumplimiento a las normas
vigentes, y velar porque el mismo responda al Plan Estratégico de la Secretaria

Orientar en materia financiera a las dependencias de la Secretaria sobre los asuntos de su
competencia.

Fijar, en coordinacion con la Subsecretaria de Gestién Corporativa, el Programa Anual y
Mensualizado de Caja PAC, asi como de la vigencia y de las reservas presupuestales
constituidas para su presentacion a la Tesoreria Distrital.

Llevar la contabilidad general y cumplir las politicas fijadas por el Contador Distrital en
la programacién, agrupacion y control contable y financiero de la Secretaria.

Administrar la elaboracion de los estados financieros de la entidad asi como supervisar su
certificacion por parte del funcionario responsable y las demas actuaciones relacionadas
con el tema.

Gestionar el pago oportuno de los impuestos inherentes a las obligaciones tributarias
emanadas de las disposiciones legales y en relacion con la gestion de bienes y servicios a
cargo de la Secretaria.

Liderar las politicas planes, programas y estrategias relacionadas con la administracion,
mantenimiento y control de los recursos fisicos.

Establecer y llevar los registros sobre inventarios de bienes muebles e inmuebles de la
Secretaria de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Implementar el Plan de Gestiéon Documental de la Entidad, acorde con los lineamientos
del Archivo General de la Nacion.

Elaborar y ejecutar el Plan de Compras de la entidad, en coordinacién con la
Subsecretaria de Gestién Corporativa.

Optimizar la prestacion de los servicios de infraestructura fisica, vigilancia y reparacion
de equipos, aseo, cafeteria, transporte y demas servicios generales requeridos para el
funcionamiento de la entidad de conformidad con las directrices y lineamientos
impartidos por Subsecretaria de Gestién Corporativa.

desempefio.

IV CRITERIQS DE DESEMPENG

(%]

Los proyectos y planes de actualizacion institucional se ajustan a la normatividad v1gente
y a las necesidades de la SDM.

Los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la calidad en la prestacién de
los servicios y los planes y proyectos institucionales de la SDM.

Se toman las decisiones en concordancia con las acciones implementadas a fin de
Desarrollar y recomendar al Superior Inmediato, las acciones que deban adoptarse para

lograr los objetivos, planes, proyectos y metas institucionales. |-
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4. Los conceptos emitidos se elaboran con eficacia, eficiencia, y__z[catando la normatividad
vigente.

5. Se utilizan con eficiencia los recursos disponibles para el cumplimiento de las metas
institucionales. g

6. Se ejecutan en debida forma las actividades temporales relacionadas con la naturaleza de
su cargo, cuando por necesidades del servicio su superior lo requiera.

7. La expedicién de certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales se
realiza de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

8. El control y la evaluacién de la ejecucidn presupuestal permiten orientar el proceso de
presupuesto de la Entidad

9. Las normas y conceptos presupuestales de interés de la entidad, actualizan en forma
permanente a la dependencia.

10. El Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de
manera integral en la dependencia

I1. Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de son
presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

12. Las funciones asignadas son desemipefiadas apllcando herramientas y los principios de la
funcién administrativa.

~ V CONOCIMIENTOS BASICOS ~ VRANGOS DE APLICACION

Tipo entidad:

Entidades publicas del nivel territorial.
informacion:

Escrita, verbal.

Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.

1. Normas legales en materia presupuestal y
contractual para el sector publico.
2. Fundamentos en Gestién de Calidad.

VI EVIDENCIAS

De Producto

Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la
ejecucion de sus funciones.

Politicas formuladas.

| Planes Operativos il'npte:_'menta_d'os."“-' i it I TR RS A S B

De desempeiio

Sustentacidn de las politicas yplanes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Acuerdos de gestion que evalien los conocimientos asociados con la Entidad

__VIIL. REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion de |Treinta (30) meses de experiencia
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Empresas, Administracién Publica, Ingenieria
Industrial, Archivistica, Contaduria Publica o
Economia.

Tarjeta o Matricula en los casos
reglamentados por la ley.

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

profesional o docente.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

II PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y liderar la formulacion y/o ajuste de las politicas institucionales y la adopcioén de los
planes programas y proyectos relacionados con la gestion del Talento Humano de conformidad
con la normatividad vigente.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2,
estudios técnicos para modificaciones en la estructura y en la planta de empleos de la
entidad.

3. Desarrollar las directrices relacionadas con la planta de personal de la Subsecretaria de
Gestion Corporativa, procurando que las dependencias cuenten con el personal necesario
para la adecuada prestacion del servicio.

4. Proponer, ejecutar y efectuar seguimiento a la politica institucional para la seleccion,
promocion, induccién, desarrollo y desvinculacion del recurso humano de la Secretaria.

5. Gestionar la realizacion de los procesos de seleccion de personal de la entidad, de
conformidad con las normas que rigen el sistema de carrera aplicable a la entidad.

6. Dirigir y controlar la ejecucién de los planes institucionales de Bienestar Social, Estimulos
e Incentivos y Salud Ocupacional dentro de los pardmetros y términos establecidos por ley.

7. Dirigir y controlar el proceso de liquidacién de némina, prestaciones sociales y demas
emolumentos de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Administrar el sistema de evaluacién del desempefio laboral de los funcionarios de la
entidad conforme a la ley y las directrices establecidas por la Comisiéon Nacional del
Servicio Civil y ¢l Departamento Administrativo del S-ivicio Civil Distrital,

9. Administrar el modelo de competencias laborales de la entidad de acuerdo con los
parametros establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital

10.

11.

Definir el plan anual de talento humano y vigilar su ejecucidn conforme a las politicas de la
entidad.
Dirigir bajo la coordinacion de la Subdireccién de Gestién Corporativa la realizacion de

Dirigir y controlar el programa institucional de formacién y capacitacién para los
funcionarios de la Secretaria, de acuerdo con las normas legales sobre la materia.

Realizar convenios con instituciones educativas en temas relativos a la misién de la entidad
conforme a las politicas institucionales.
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12. Responder por la custodia de las hojas de vida de los funcionarios, ex funcionarios y demas

documentacién relacionada con la informacion del personal y expedir las respectivas
certificaciones de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin.

13. Proponer las actualizaciones y/o modificacién al manual especifico de funciones y

competencias laborales, de acuerdo con las necesidades de la entidad.

14. Ejercer la secretaria técnica del comité de convivencia y conciliacién laboral y de la

comision de personal de la entidad con fundamento en las disposiciones legales.

15. Desempeifiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de

desempeifio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

| 1L

La coordinacién de las politicas y métodos de administracién de talento humano tendientes
a obtener el desarrollo integral de los funcionarios, se desarrolla en concordancia con las
normas legales vigentes y los procedimientos establecidos.

La ejecucién de las actividades de administracién de personal se realizan de acuerdo con
las normas legales vigentes.

Los proyectos de plantas de personal, asi como los manuales de funciones y requisitos, son
elaborados de acuerdo con las normas legales vigentes y los procedimientos establecidos.
Los actos administrativos suscritos relacionados con la administracién de personal
responden a las necesidades de las dependencias.

La implementacién de programas de formacion, educacion continua y de fortalecimiento de
habilidades y competencias de personal, responde a las necesidades de los procesos del
Instituto.

La liquidacién de la ndémina y factores relacionados con la misma, pagada en forma
oportuna, satisface las normas y procedimientos previstos.

El registro de las situaciones administrativas del personal de planta responde a los
procedimientos establecidos.

La custodia, mantenimiento, organizacion y actualizacién del archivo de las historias
laborales del personal, garantiza la consulta oportuna y la celeridad en los procesos.

Los programas de seleccion, promocion, capacitacion, bienestar social y salud ocupacional,
son coordinados y elaborados preservando las politicas de administracion, desarrollo y
bienestar de personal.

10. La actualizacion del manual especifico de funciones y competencias del Instituto, es

coherente con la planta de personal vigente.
Tl sistema de evaluacion ot desempeiic se realiza G acuerdo con .las nommnas y ics
procedimientos establecidos por la Comision Nacional del Servicio Civil.

12. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la

funcién administrativa.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI RANGOS DE APLICACION
1. Estatuto Contratacién Estatal Tlp.O entlda'd. ; i -
2 Batehito Anticarnpoién Entidades publicas del nivel territorial.
3. Constitucién Politica de Colombia ~ [\formacién:
s, . Escrita, verbal.
4. Fundamentos en Gestion de Calidad. .. -
5 Comunicaciones utilizadas:
5. Mangjo de office y bases de datos. . C - .
Escrita, digital, verbal y presencial.

VII. EVIDENCIAS

De Producto
Procesos adelantados por parte del profesional; Actos administrativos generados.
Politicas formuladas.
Planes Operativos implementados.
De desempefio
Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.
De conocimiento
Acuerdos de gestién que evaluen los conocimientos asociados con la Entidad
VIIL. REQUISITOS : oo

VII ESTUDIOS : VIII EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Administraciéon de |Treinta (30) meses de experiencia
Empresas, Administraciéon Publica, Derecho, |profesional o docente.
Economia, Ingenieria Industrial, Psicologia,
Profesional en Planeacién y Desarrollo Social,
Trabajo Social.

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

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

DIRECCION DE CONTRATACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL
‘Coordinar, organizar y ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados con la
aplicacion de las politicas y normas que regulen el régimen de contratacion estatal, de acuerdo a
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la normativa vigente y parametros técnicos establecidos.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A8

('S}

- dentro de los términos correspondientes.

10.

11.

12,

13.

14.

14,

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

Implementar, ajustar o actualizar el Manual de Contratacion y el de interventoria y velar
por su cabal cumplimento de acuerdo a la normatividad vigente. -

Custodiar la informacion relacionada con los diferentes procesos contractuales que
adelante la entidad.

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

Requerir al contratista para que las polizas de los contratos se ajusten a lo establecido en
la Ley y en el contrato celebrado.

Asegurar que las actas de liquidacion cumplan con los requisitos de Ley y se efectien

Reportar en el Portal Unico de Contratacién y demds espacios de conformidad con la
normatividad vigente, la informacion sobre los procesos de contratacion referente a su
apertura, ejecucion y terminacion, para el cumplimiento de sus fines. .

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

Asesorar a las dependencias de la Secretaria en el desarrollo de las diferentes etapas y
actividades del proceso contractual.

Realizar y consolidar las evaluaciones de los procesos contractuales con el apoyo de las
diferentes dependencias de la Entidad, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad
que regula la materia.

Adoptar o recomendar, segtn el caso durante la ejecucidn del contrate, las medidas que
resulten adecuadas y necesarias para asegurar y mantener el equilibrio de la condiciones
pactadas en el contrato.

Precaver y contribuir, de ser el caso, a la solucién oportuna y pronta de las diferencias que
puedan surgir con ocasién de la ejecucion contractual, en especial cuando la complejidad
o magnitud del objeto contractual lo requiera.

Asistir y acompanar al supervisor y/o mterventor en el ueber de vigilancia que ies
corresponde, en cuanto a que los contratos se adelanten en los tiempos establecidos con
arreglo a los principios de eficacia y eficiencia, para el logro de los fines estatales, la
conservacion y cumplimiento de las condiciones contractuales.

Promover, apoyar y verificar que el tramite de afectacién o efectividad de las garantias
contractuales se efectie de manera oportuna y correcta, en desarrollo y respeto absoluto
de los principios constitucionales y legales.

Gestionar las quejas y comunicados presentados por los supervisores y/o interventores
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frente a la prestacion de los servicios, cumplimiento de actividades, entrega de insumos o
incumplimientos por parte de los contratistas.

16. Efectuar el seguimiento y acompafiamiento del procedimiento previo. para la declaratoria
de incumplimiento, imposicion de multas y/o caducidad, cuando éste sea procedente.

17. Informar y conceptuar sobre la procedencia o no de la aplicacién de sanciones en los
contratos, conforme a los resultados de las audiencias de seguimiento y lo previsto en la
normatividad vigente.

18. Orientar, apoyar y direccionar los requerimientos que en consideracién de la supervision
y/o interventoria deben suscribirse cuando se presenten eventos de incumplimientos
contractuales.

19. Mantener y actualizar informacién confiable derivada de la ejecucién contractual, de tal
manera que facilite el control y seguimiento contractual, expidiendo certificaciones de los
contratos celebrados a solicitud de parte.

20. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desemperfio

III. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La revisién de los estudios previos, efectuar los ajustes juridicos pertinentes, elaborar
los proyectos de pliegos de condiciones, as{ como los pliegos definitivos para adelantar,
en coordinacién con las 4reas involucradas, los procesos de contrataciéon administrativa
de la Entidad y su respectivo seguimiento y control.

2. La implementacién, ajuste o actualizaciondel Manual de Contratacién y el de

interventoria y debe estarde conformidad con la normatividad vigente.

La custodia de la informacion relacionada con los diferentes procesos contractuales que

adelante la entidad, debe estar acorde a los planes, proyectos y programas de .

4. La verificacién de las minutas contractuales deben cumplir con los requisitos minimos
de Ley, de acuerdo con la naturaleza del contrato.

5. El requerimiento al contratista debe ser oportuno para que las pélizas de los contratos se
ajusten a lo establecido en la Ley y en el contrato celebrado. ‘

6. Las actas de liquidaciéon deben cumplir con los requisitos de Ley y realizarse dentro de
los términos correspondientes.

7. El reporte en el Portal Unico de Contratacién y demés espacios debe realizarse de
conformidad con la normatividad vigente, asi como la informacién sobre los procesos
de contratacion referente a su apertura, ejecucion y terminacién, para el cumplimiento
de sus finss.

8. La proyeccién de los actos administrativos de apertura y adjudicacién y demds actos
administrativos de los procesos contractuales a que haya lugar, debe cumplir con las
normas que rigen la contratacién estatal.

9. La asesoriaprestada a las dependencias de la Secretaria en el desarrollo de las diferentes
etapas y actividades del proceso contractual, debe satisfacer las necesidades de las 4reas.

10. La consolidaciéon de las evaluaciones de los procesos contractuales debe realizarse con
el apoyo de las diferentes dependencias de la Entidad, con el fin de dar cumplimiento a

LI
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“la normatividad que regula la materia.
i

12.

13.

14.

13,

16.

L7,

La adopcion de medidas deben ser adecuadas y necesarias para asegurar y mantener el
equilibrio de la condiciones pactadas en el contrato.

El acompafiamiento al supervisor y/o interventor en el deber de vigilancia, en cuanto a
que los contratos se deben adelantar en los tiempos establecidos con arreglo a los
principios de eficacia y eficiencia, para el logro de los fines estatales, la conservacion y
cumplimiento de las condiciones contractuales.

Las quejas y comunicados presentados por los supervisores y/o interventores frente a la
prestacion de los servicios, cumplimiento de actividades, entrega de Insumos o
incumplimientos por parte de los contratistas, deben responderse en los términos de ley.

El seguimiento y acompafiamiento del procedimiento previo para la declaratoria de
incumplimiento, imposicién de multas y/o caducidad, debe efectuarse conforme a la
normativa vigente.

La conceptualizacién sobre la procedencia o no de la aplicacién de sanciones en los
contratos, debe hacerse de conformidad con los resultados de las audiencias de
seguimiento y lo previsto en la normatividad vigente.

La actualizacién dela informacion confiable derivada de la ejecucion contractual, debe
facilitar el control y seguimiento contractual.

Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de
la funcién administrativa.

V CONOCIMIENTOS BASICOS " V.RANGOS DE APLICACION

Estatuto Contratacion Estatal
Estatuto Anticorrupcion
Constitucidn Politica de Colombia
Fundamentos en Gestion de Calidad.
Manejo de office y bases de datos.

Tipo entidad:

Entidades publicas del nivel territorial.
informacion:

Escrita, verbal.

Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.

VI. EVIDENCIAS

De Producto

Procesos adelantados por parte del profesional; Actos administrativos generados.
Politicas formuladas.

Planes Operativos implementados.

De desempeiio

Celebracion de contratos estatales

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento _

Contratacién publica que determinén los conocimientos asociados con la Entidad
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ESTUDIOS

VIII. REQUISITOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en Derecho.

Tarjeta o Matricula en los casos
reglamentados por la ley.

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

Treinta (30) meses .de
profesional o docente.

experiencia
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NIVEL ASESOR

L. IDENTIFICACION _ ;
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora
Cédigo: 115
Grado: 06
No. de cargos Dos (2)
Dependencia Despacho Secretario
Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Despacho

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

II PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién de las politicas de la Entidad en materia de planeacién, formulacién y
ejecucion de los planes y programas y realizar las actividades de seguimiento para el logro de
objetivus y meias institucionales.

II1 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIATES

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

Dirigir y proponer la politica de uso y aplicacién de tecnologias, estrategias y
herramientas para el mejoramiento continuo de los procesos de Secretaria.

Asesorar y coordinar la formulacién, ejecucidon, seguimiento y evaluacién del plan
estratégico y los planes operativos.

Fomentar la implementacién, sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion de la entidad y de los subsistemas que lo componen de acuerdo con la
normatividad vigente y velar por su mantenimiento y sostenibilidad.

Realizar seguimiento con la Subsecretaria de Gestion Corporativa, del anteproyecto anual
de presupuesto de inversion y de funcionamiento, en concordancia con el Plan estratégico
y los planes de gestién de la entidad.

Asesorar con las diferentes dependencias la conformacion y analisis de estadisticas de
gestion, la formulacién, aplicacion de indicadores de gestion y de mecanismos de
evaluacion del cumpliniicnte de cbictivos v metas definidoc en ios planes, programas vy
proyectos, proponiendo las recomendaciones que permitan mejorar la eficacia de la
entidad.

Elaborar metodologias para elaborar y/o actualizar los manuales de procesos y
procedimientos de las dependencias de la entidad.

Asesorar a la entidad en el estudio de organizacion y desarrollo administrativo,
optimizacién y racionalizacion de tramites, y demas asuntos relacionados con la gestion
de acuerdo con los principios de eficiencia de la gestion publica.
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1

Elaborar un modelo de interoperabilidad de sistemas y gestién de informacion misional,
con el fin de permitir el acceso a la informacién por parte de entidades y otros actores, de
manera ordenada e integrada que facilite la toma de decisiones.

10. Dirigir en coordinacién con las dependencias competentes, el desarrollo de los contenidos

y ambientes virtuales requeridos para el cumplimiento de las funciones y objetivos de la
Secretaria.

1. Elaborar las metodologias y procedimientos que adopte la entidad para el desarrollo,
instalacion, administracién, seguridad y uso de la infraestructura tecnolégica, teniendo en
cuenta los lineamientos que en la materia generan las entidades competentes.

12. Organizar los sistemas de informacién, equipos, redes y herramientas tecnoldgicas y

brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado.

13. Asesorar la elaboracion de los contenidos de la P4dgina WEB relacionados con el

servicio a la ciudadania, para mantenerla debidamente informada.

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

desempefio

IV CRITERIOS DE DESEMPENO

L

La formulacion, coordinacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los proyectos de
inversion, se realizan teniendo en cuenta todas las fuentes (crédito, recursos propios,
entre otras), de conformidad con los lineamientos del Plan de Desarrollo del Distrito
Capital y el Plan estratégico de la entidad.

La formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién del plan estratégico y los planes
operativos es analizada, de conformidad con la competencia y procedimientos
establecidos en la entidad.

La elaboracién y coordinaciéon de los lineamientos conceptuales, técnicos y
metodoldgicos para la implementacién de las diferentes herramientas de planeacion se
ajusta a los parametros técnicos y legales pertinentes.

La formulacién, aplicacién de indicadores de gestién y de mecanismos de evaluacién
del cumplimiento de objetivos y metas definidos en los planes, programas y proyectos,
se realiza conforme a andlisis de estadisticas de gestion, proponiendo las
recomendaciones que permitan mejorar la eficacia de la entidad.

El Sistema Integrado de Gestién (SIG) se sostiene y mejora de manera permanente.

La implementacion de los Subsistemas del Sistema integrado de Gestién: Gestion de la
Calidad, (SGC), de Responsabilidad Social (SRS) y de Gestion Ambiental son
asesorados y coordinados técnicamente.

Los diferentes informes. solicitados en materia de inversién, gestion y sistemas
integrados son el resultado de una adecuada coordinacién y asesorfa.

Los productos generados por los profesionales de la dependencia y contratistas de la
dependencia son revisados con el fin de obtener mejores resultados.

El Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de
manera integral en la dependencia.

. Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de son
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NIVEL ASESOR

L. IDENTIFICACION ;
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora
Codigo: 115
Grado: 06
No. de cargos Dos (2)
Dependencia Despacho Secretario
Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Despacho

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

II PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién de las politicas de la Entidad en materia de planeacién, formulacién y
ejecucion de los planes y programas vy realizar las actividades de seguimiento para el logro de
Ob_] etivus y metias institucionales.

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Dirigir y proponer la politica de uso y aplicaciéon de tecnologias, estrategias y
herramientas para el mejoramiento continuo de los procesos de Secretaria.

Asesorar y coordinar la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién del plan
estratégico y los planes operativos.

Fomentar la implementacién, sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion de la entidad y de los subsistemas que lo componen de acuerdo con la
normatividad vigente y velar por su mantenimiento y sostenibilidad.

Realizar seguimiento con la Subsecretaria de Gestion Corporativa, del anteproyecto anual
de presupuesto de inversion y de funcionamiento, en concordancia con el Plan estratégico
y los planes de gestién de la entidad.

Asesorar con las diferentes dependencias la conformacion y analisis de estadisticas de
gestion, la formulacién, aplicacion de indicadores de gestién y de mecanismos de
evaluacion del cumpliniicnte de cbictivos y metas definidos en 108 planes, programas vy
proyectos, proponiendo las recomendaciones que permitan mejorar la eficacia de la
entidad.

Elaborar metodologias para elaborar y/o actualizar los manuales de procesos y
procedimientos de las dependencias de la entidad.

Asesorar a la entidad en el estudio de organizaciéon y desarrollo administrativo,
optimizacién y racionalizacion de tramites, y demas asuntos relacionados con la gestion
de acuerdo con los principios de eficiencia de la gestion piblica.
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presentados con la oportunidad y periodicidad 1equer1das y de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

[1. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcion administrativa. P

V CONOCIMIENTOS BASICOS V. RANGOS DE APLICACION
1. Planeacio6n estratégica y prospectiva.
2. Metodologias en formulacién,
seguimiento y  evaluacién de

proyectos. Tipo entidad:

3. Elaboracién y seguimiento de |Entidades publicas del nivel terr itorial.
indicadores. informacion:

4. Estatuto General del Presupuesto. Escrita, verbal.

5. Norma técnica de calidad en la |[Comunicaciones utilizadas:
gestion publica. Escrita, digital, verbal y presencial.

6. Levantamiento de procesos
procedimientos.
7. Normatividad aplicable a los temas. |
VI EVIDENCIAS

De Producto
Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccién. Informes de gestion
presentados.
De desempeiio
Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.
De conocimiento _
Acuerdos de Gestién que evalué los conocimientos asociados con la Entidad
VIII. REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Administracion de |Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
Empresas, Administracion Publica, Ingenieria |docente.
Industrial, Ingenieria Financiera, Contaduria
Publica, Derecho, Ciencia Politica,
Sociologia, carrera en Planeacion y Desarrollo
Social 0 Economia.
Tarjeta o Matricula en los  casos
reglamentados por la ley.
Titulo de Postgrado en cualquier modalidad
en éareas relacionadas con las funciones del
empleo.
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OFICINA ASESORA JURIDICA

II PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Secretarfa en los asuntos juridicos, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucion y control de los programas
propios de la Entidad para garantizar las adecuadas aplicaciones de las normas.

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L.

- Liderar propuestas de iniciativas legislativas y normativas que contribuyan a la garantia

. Emitir conceptos de los proyectos de ley, decietos, actos administrativos, contratos,

12

13.

Asesorar al despacho de la Secretarfa Distrital de la Mujer y demas dependencias de la
Entidad en los temas juridicos, con el fin de definir un criterio juridico unificado en la
interpretacion y aplicacion de la ley, a efecto de favorecer la adecuada toma de decisiones
en la gestidn institucional.

Realizar la defensa judicial de la Secretaria, representdndola judicial y extrajudicialmente
en los procesos y demas acciones legales que se instauren en su contra o que esta deba
promover conforme a los lineamientos legales.

Participar en la formulacién de objetivos, politicas y estrategias relacionadas con la
gestion juridica de la entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales adoptados.
Emitir los conceptos y respuestas a las consultas, requerimientos y peticiones de caracter
juridico formulados por los organismos publicos y privados, asi como por los ciudadanos
de conformidad con las normas.

Proponer directrices juridicas a partir de la conservacién de la unidad de criterio en la
interpretacion, aplicacion e implementacién de las disposiciones normativas referentes a
las politicas de mujer y género en el distrito.

Planear la elaboracién, difusién, divulgacién, anélisis e implementacién de los estudios de
caracter juridico en materia de garantia, restitucién y proteccién de los derechos de las
mujeres en el Distrito Capital.

Tramitar los procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva a favor de la entidad y elaborar
los respectivos informes de avance.

Organizar la normatividad y jurisprudencia correspondiente a asuntos de la Secretaria y
del sector administrativo mujeres, y procurar su divulgacién y debida aplicacion,
definiendo la posicién juridica de la entidad frente a la nueva legislacion.

Preparar las providencias o fallos que deba proferir el Secretario en segunda instancia en
los procesos disciplinarios relacionados servidores ptiblicos de la entidad.

de los derechos de las mujeres y el acceso a la justicia.

convenios nacionales y demas asuntos administrativos que deba expedir la Secretaria o se
pongan a su consideracion dada la implicacion especial sobre la entidad.

Realizar estudios e investigaciones para adelantar la revocatoria de actos administrativos
de conformidad con los parametros legamente establecidos.

Asesorar y acompafiar los procesos y actuaciones administrativas de la entidad, con el fin
de lograr que las actividades se desarrollen de acuerdo con la normatividad vigente y
contribuyan a la prevencién del dafio antijuridico.
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14.

135

Realizar seguimiento, monitorear y evaluar la ejecucién del Plan de Accién relacionado
con la Gestidn Juridica de conformidad con los lineamientos establecidos, adoptando las
acciones correctivas o preventivas a que haya lugar.

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

IV CRITERIOS DE DESEMPENO

(3]

[F5 ]

Los proyectos y planes de actualizacién institucional se ajustan a la normatividad vigente
y a las necesidades de la SDM.

Las decisiones son tomadas con el fin de lograr los objetivos, planes, proyectos y metas
institucionales.

Los conceptos emitidos se elaboran con eficacia, eficiencia y acatando la normatividad
vigente.

4. La Entidad es asesorada en los asuntos de orden juridico y legal y en la interpretacién de
Jas normas constitucionales y legales, para cumplir con la misién institucional.

5. La representacién judicial y extrajudicial se hace en concordancia con la normatividad
vigente,

6. Se realiza la unificacién de criterios juridicos que guardan relacién con las funciones y
competencias propias de la SDM.

7. El estudio juridico de los actos administrativos se realiza con celeridad y oportunidad.

8. Se asesora a las dependencias con el fin de dar respuesta oportuna a los recursos
interpuestos contra los actos administrativos proferidos por la SDM.

9. La representacién de la entidad en los comités, juntas, sesiones y demds reuniones
interinstitucionales se ejerce de acuerdo con los lineamientos establecidos.

10. El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de
manera integral en la dependencia.

11. Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de son
presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

12. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcion administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION
1. Régimen de Contratacién Publica ; ;
o . Tipo entidad:
2. Codigo de Procedimiento e ot i
o e e . Eniidades piiblicas de! nivel territorial.
Administrativo y de lo Contencioso . A
. . - informacion:
Administrativo. 5 i
o o ; Escrita, verbal.
3. Constitucién Politica de Colombia - -
L A Comunicaciones utilizadas:
4, Carrera Administrativa y normas

Escrita, digital, verbal y presencial.

concordantes

VII. EVIDENCIAS

De Producto
Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la
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ejecucion de sus funciones.

De desempeiio

De conocimiento

Defensa judicial en procesos que se adelanten en contra la SDM.
Conceptuar sobre normatividad vigente de competencia de la SDM.

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

Conceptos que evaliien los conocimientos asociados con la Entidad

VIII. REQUISITOS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en Derecho
Tarjeta o Matricula en los casos
reglamentados por la ley.

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

Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
docente.
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NIVEL PROFESIONAL
L IDENTIFICACION 2

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 30
No. de cargos Tres (3)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

" SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD
II PROPOSITO PRINCIPAL '

Articular la implementacién y seguimiento de las politicas publicas de igualdad y equidad de
género, con las entidades de los sectores corresponsales y en articulacion con las dependencias
de la SecreLarla de la Mujer para los niveles distrital y local.

111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar la incorporacién del enfoque de derechos de las mujeres en el plan de desarrollo
econdmico, social, ambiental y de obras publicas del Distrito Capital, de conformidad con
las directrices de la o del superior inmediato.

Analizar los procesos de interlocucidon con las organizaciones de mujeres en el ambito de
su competencia, conforme a las directrices impartidas.

Consolidar los informes de gestién de la Subsecretaria al Despacho, dirigidos a los
organismos de control y a las demads autoridades que los requieran, de conformidad con la
normativa vigente.

Desarrollar la formulaciéon de mecanismos e instrumentos para el seguimiento de las
politicas publicas de igualdad para las mujeres en el Distrito Capital.

Desarrollar lineamientos para el fortalecimiento de las politicas publicas de igualdad para
las mujeres en las localidades, de conformidad con los planes, proyectos y programas
establecidos.

Realizar actividades inherentes a los proyectos de inversion asignados a la Subsecretaria,
de acuerdo con los lineamientos dados por la Oficina Asesora de Planeacion.

Dresareotlar ine estvdios de contlaiacidn, dei drea frenie a la elanoraciiing seguinveito y
evaluacidn de los productos esperados, con base en las condiciones establecidas en los
contratos y en armonia con lo estipulado en la normativa vigente.

Brindar acompafiamiento técnico y absolver consultas sobre materias competencia del
area que le sean asignados por la o el superior inmediato.

Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desemperfio
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1V CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El acompafiamiento en la formulacién e implementacion de las politicas piblicas de
igualdad y fortalecimiento de capacidades y oportunidades para las mujeres, favorece el
cumplimiento de las metas, proyectos y procesos de la entidad. *

2. Los procesos de interlocucién con las organizaciones de mujeres favorecen la
participacion incluyente y equidad y responden al enfoque diferencial.

3. Los procesos de desarrollo que contribuyan a la generacidn de estrategias, programas y
proyectos posibilitan la transformacion de las condiciones sociales, econémicas, culturas
y politicas de las mujeres.

4. Los proyectos de inversion asignados a la Subsecretaria, son administrados de acuerdo
criterios de eficiencia, eficacia y efectividad.

5. Los estudios de contratacion, apoyados por el area, frente a la elaboracion de pliegos de
condiciones, seguimiento y evaluacién de los productos esperados, responden a criterios
de transparencia y probidad.

6. EI Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de
manera integral en la dependencia.

7. Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de son
presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

8. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcion administrativa.

V CONOCIMIENTOS BASICOS VI RANGOS DE APLICACION

1. Disefio, formulacién y aplicacion de
Politicas publicas

2. Disefio, puesta en marcha y evaluacion
de planes de igualdad de oportunidades

3. Normatividad vigente relacionada con
los derechos humanos.

4. Diseflo de indicadores y estadisticas de
geénero.

5. Formulacion y evaluacion de proyectos

6. Plan de Desarrollo Distrital

Tipo entidad:

Entidades publicas del nivel territorial.
informacion:

Escrita, verbal.

Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.

VII EVIDENCIAS

De Producto :

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direcciéon. Informes de gestién
presentados.

De desempeiio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Revision de temas que evalte los conocimientos asociados con la Entidad
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i III REQUISITOS -

ESTUDIOS

- EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de
Empresas, Administracion Financiera,
Administracién Publica, Contaduria, Derecho,
Economia, Relaciones Internacionales,
Ciencia  Politica, Ingenieria  Industnal,
Psicologia, profesional en planeacién y
desarrollo social, trabajo social, antropologia
o Sociologia, Historia,

Tarjeta o Matricula en los casos
reglamentados por la ley.

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

Noventa (90) meses de
profesional o docente.

experiencia

SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES Y
OPORTUNIDADES

II PROPOSITO PRINCIPAL

Articular la implementacién y seguimiento de las politicas de fortalecimiento de capac1dades y
oportunidades, con las entidades de los sectores corresponsales y en articulacién con las
dependencias de la Secretaria de la Mujer para los niveles distrital y local.

----- III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.. ...

L

para el efecto.
2.
3.
de los derechos de las mujcres.
4,
perspectiva de genero
5.
el Distrito Capital.
6.

Desarrollar la formulacién de mecanismos e instrumentos para el seguimiento de las
politicas ptiblicas de Fortalecimiento de capacidades y oportunidades para las mujeres en
el Distrito Capital, de conformidad con los planes, proyectos y programas establecidos

Desarrollar los procesos de interlocucién con las organizaciones de mujeres en el &mbito
de su competencia, de acuerdo con los lineamientos de la o el superior inmediato.
Desarrollar la gestion y seguimiento en la implementacion del derecho a una vida libre de
violencias dentro del marco normativo internacional, nacional y local, para la proteccion

Disefiar estrategias de contenido juridico para la defensa técnica de mujeres victimas de,
violencias en el Distrito Capital desde un enfoque de derechos humanos de las mujeres y

Desarrollar la formulacién de mecanismos e instrumentos para el seguimiento de las
politicas publicas de Fortalecimiento de capacidades y oportunidades para las mujeres en

Disefiar e implementar procesos de formacion, informacién y difusion sobre los derechos
previstos en el Plan de Igualdad de Oportunidades para las Mujeres y la Politica Publica
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de Mujeres y Equidad de Género, con especial énfasis en el derecho a una vida libre de
violencias v ¥

7. Proponer desarrollos normativos que contribuyan a la garantia del derecho de las mujeres
a una vida libre de violencias y el acceso a la justicia, acorde con la politica publica de
mujer equidad de género.

8. Realizar actividades inherentes a los proyectos de inversién asignados a la Subsecretaria,
de acuerdo con los lineamientos dados por la Oficina Asesora de Planeacion.

9. Desarrollar los estudios de contratacion, del 4rea frente a la elaboracion, seguimiento y
evaluacion de los productos esperados, con base en las condiciones establecidas en la, Ley
de contratacién estatal y en armonia con lo estipulado en la normatividad vigente.

10. Brindar acompafiamiento juridico y absolver consultas sobre materias competencia del
area que le sean asignados por superior inmediato.

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

L., 50 IV CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El acompafiamiento en la formulacién e implementacién de las politicas publicas de
igualdad y fortalecimiento de capacidades y oportunidades para las mujeres, tavorece el
cumplimiento de las metas, proyectos y procesos de la entidad.

2. Los procesos de interlocucién con las organizaciones de mujeres favorecen la
participacion incluyente y equidad y responden al enfoque diferencial.

3. Los procesos de desarrollo que contribuyan a la generacién de estrategias, programas y
proyectos posibilitan la transformacion de las condiciones sociales, econémicas, culturas
y politicas de las mujeres.

4. Los proyectos de inversién asignados a la Subsecretaria, son administrados de acuerdo
criterios de eficiencia, eficacia y efectividad.

5. Los estudios de contratacion, apoyados por el 4rea, frente a la elaboracién de pliegos de
condiciones, seguimiento y evaluacién de los productos esperados, responden a criterios
de transparencia y probidad.

6. El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de
manera integral en la dependencia.

7. Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de son
presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

8. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de Ja
funcion administrativa.
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V CONOCIMIENTOS BASICOS VI RANGOS DE APLICACION
1. Diseiflo, formulacién y aplicacion de !
Politicas publicas. Tipo entidad:
2. Disefio, puesta en marcha y evaluaciéon [Entidades publicas del nivel territorial.
de planes y politicas publicas informacién:

3. Normatividad sobre derechos humanos |Escrita, verbal.

4, Disefio de indicadores y estadisticas de [Comunicaciones utilizadas:

' género. Escrita, digital, verbal y presencial.
5. Derechos humanos. Puesto o lugar de trabajo
Formulacién y evaluacion de proyectos |Localidades

7. Plan de Desarrollo Distrital

Sh

VII EVIDENCIAS

De Producto

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direcciéon. Informes de gestién
presentados.

Ne desemperio :

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Revision de temas que evalte los conocimientos asociados con la Entidad

- VIIL. REQUISITOS
VIII ESTUDIOS : IX EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Administracion de |Noventa (90) meses de experiencia
Empresas, Administracién  Financiera, |profesional o docente.

Administracion Publica, Derecho, Economia,
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica,
Psicologia, Historia, Geografia, Geologia,
Comunicacion Social y periodismo, ciencias
sociales, profesional en planeacion 'y
desarrollo social, trabajo social, antropologia
o Sociologia.

Tarjeta o Matricula en los casos
reglamentados por la ley.

Titnlo de Posfterado en cualquier modalidad
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.
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SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA

II PROPOSITO PRINCIPAL

Articular la organizacién y ejecucién de los planes y programas conducentes al desarrollo y
fortalecimiento del Sistema de Control Interno Disciplinario y la prevencién de conductas
disciplinables en la Entidad, asi como de la Subsecretaria.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los estudios de contratacién, de la subsecretaria de gestién corporativa frente a
la elaboracién de los pliegos de condiciones, seguimiento y evaluacién de los productos
esperados con el fin de dar cumplimiento a la normativa vigente.

2. Analizar, proyectar conceptos y actos administrativos en desarrollo de las actividades
propias de la subsecretaria de gestién corporativa.

3. Desarrollar las investigaciones y anélisis en temas de competencia del 4rea con el fin de
aprobar, perfeccionar programas o proyectos.

4. Revisar, organizar, controlar las investigaciones disciplinarias por falta que incurran las y
los funcionarias (os) de la entidad con base en la normativa que regula la materia.

5. Desarrollar lineamientos en materia disciplinaria dirigidos a las y los servidoras (es) de la
entidad de conformidad con lo dispuesto en la ley 734 de 2002 y dem4s normas-
concordantes.

6. Adelantar el seguimiento para que se hagan efectivas las sanciones disciplinarias
impuestas a las y los servidoras (es) publicas (0s) de la secretaria hasta su remisién a la
jurisdiccion coactiva, en cumplimiento a lo dispuesto en Ja normativa vigente.

7. Desarrollar actividades inherentes a los proyectos de funcionamiento asignados a la
Subsecretaria., de conformidad con las directores impartidas por la o el superior
inmediato.

8. Organizar, adelantar y evaluar las investigaciones y procesos disciplinarios por faltas en
que incurran las y los servidores ptiblicos de la Secretaria, que le sean asignadas, teniendo
en cuenta los puntos claves de control de legalidad de los procesos

9. Desarrollar las providencias, fallos y demds actuaciones que se generen con ocasion de
los procesos disciplinarios que adelante la entidad.

10. Brindar acompaifiamiento juridico y absolver las consultas de competencia de la
Subsecretaria que le sean asignadas por su superior inmediato.

11. Desempefiar las demds funciones relacionadas por la naturaleza del empleo y 4rea de
desempeiio.

IV CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los estudios de contratacion, de la subsecretaria de gestién corporativa, deberan
desarrollarse de conformidad con la normativa vigente sobre la materia.
Los actos administrativos y demas documentos analizados deben realizarse de
conformidad con la reglamentacion sobre la materia.
3. Los analisis, estudios, documentos y sustentacioén que se requiera para la formulacién de
los planes, programas y proyectos relacionados con el Sistema de Control Disciplinario,

(R
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se adelantan de conformidad al Cédigo Disciplinario Unico y demés normas.

4. El seguimiento para que se hagan efectivas las sanciones disciplinarias impuestas a las y
los servidoras (es) publicas (0s) de la secretaria, debe estar mediado de un proceso de
conformidad con la ley disciplinaria. !

5. Los procesos disciplinarios se adelantan dentro de los términos establecidos, conforme a
la normatividad en materia disciplinaria.

6. Los fallos y actos administrativos generados estan de conformidad con el Codigo
Contencioso Administrativo.

7. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcién administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION
1. Constituciéon Politica de Colombia.
Cédigo Disciplinario Unico
3. Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.
4. Codigo de Procedimiento Penal.

Codigo de Procedimiento Civil.

6. Carrera Administrativa y Empleo
Publico y normas concordantes.

VII. EVIDENCIAS

Tipo entidad:

Entidades publicas del nivel territorial.
informacion:

Escrita, verbal.

Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.

wn

De Producto
Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccion. Informes de gestion
presentados.
De desempeiio
Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.
De conocimiento
Adelantar procesos disciplinarios que mida los conocimientos asociados con }a Entidad
VIII. REQUISITOS

ESTUDIOS : EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho. Noventa (90) meses de experiencia
Tarjeta o Matricula en los casos |profesional o docente.
reglamentados por la ley.
Titulo de Postgrado en cualquier modalidad
en areas relacionadas con las funciones del
cargo. -
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 27

No. de cargos Diecisiete (17)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones que conlleven a la gestién tecnologica que implemente la Entidad y
analizar, desarrollar proyectos y programas informaticos e implementar el control de los
mismos de acuerdo con las normatividad vigente.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11

Participar en la elaboracién y actualizacién de estadisticas e Indicadores del Area, de
conformidad con las directrices del superior. .
Recomendar y definir la adquisicion de los sistemas de comunicacién electrénica, redes
de datos y eléctricas, equipos de computo y demés elementos que conforman la
infraestructura computacional de la SDMujer; asi como controlar, evaluar y corregir las
fallas en su funcionamiento.

‘Desarrollar los lineamientos, y evaluar la implementacién y el adecuado uso de la

tecnologia disponible para automatizacion de los procesos de la Secretaria.

Realizar las acciones asociadas con el mejoramiento de procesos, normalizacion,
estandarizacion y documentacién de las dependencias de la Secretaria, para el buen
funcionamiento de la entidad.

Realizar el seguimiento a los resultados que se deriven de la ejecucién de los procesos
informaticos dirigidos por la dependencia.

Elaborar e implementar las politicas de seguridad informatica para mantener en buen
estado el funcionamiento del hardware, software y bienes informaticos del Secretaria de
la Mujer para asegurar la normal prestacién del servicio.

Proponer actividades inherentes al seguimiento de los servicios de internet, intranet,
extranet, correo electronico y hosting de la Entidad, con el fin de garantizar su correcto
funcionamiento.

Evaluar la infraestructura y uso de las tecrologfas de informacién y comunicaciones en
las Casas de Igualdad de Oportunidades, conforme a los planes, proyectos y programas
Identificar nuevas necesidades de informacién y tecnologia que surjan en la Secretaria
para el cumplimiento de sus fines.

Contribuir a la definicién de politicas, estrategias y mecanismos para mantener en
operacion la infraestructura de comunicaciones.

Planear y orientar la elaboracién, ejecucién y evaluacién de planes de seguridad,
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12,

continuidad y contingencia, siguiendo los lineamientos del superior.
Desemperfiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempeiio

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO =~

[

J

Se definen a tiempo y seglin los procedimientos establecidos, la adquisicion de los
sistemas de comunicacién electrdnica, redes de datos y eléctricas, equipos de computo y
demads elementos que conforman la infraestructura computacional de la SDM.

El implemento de las nuevas tecnologias debe estar acorde a los fines de la entidad para
automatizacion de los procesos de la Secretaria.

La estandarizacion y documentacién de cada uno de los procesos, es llevada a cabo bajo
las normas y metodologias adoptadas por la SDM.

4. El seguimiento a los resultados que se deriven de la ejecucion de los procesos
informéticos se establece y ejecuta conforme a la reglamentacion sobre la materia.
5. El seguimiento a los servicios de internet, intranet, extranet, correo electrénico y hosting
de la Entidad, garantiza el buen funcionamiento de los mismos, al interior de la Entidad.
6. Eluso de nuevas tecnologias y la evaluacién de la implementacion de estas en las
dependencias de la SDMujer permite la divulgacién de estrategias y politicas en torno a ia
MUjer.
7. Lainfraestructura de comunicaciones es disefiada, implementada y conservada a través
del monitoreo permanente y continuo.
- 8. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcién administrativa.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION
1. Metodologias de formulacion y Tipo entidad:
evaluacion de proyectos. Entidades publicas del nivel territorial.
2. Manejo de herramientas informaticas informacion:
3. Plan Distrital de Desarrollo Escrita, verbal.
4. Sistemas de Gestion de Calidad Comunicaciones utilizadas:
5. Sistema Integrado de Gestion Escrita, digital, verbal y preséncial.

VII. EVIDENCIAS

De Producto

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccidon. Informes de gestion
presentados.

b¢ Lu,SC.'}'Ip'LDO

Sustentacién de las polfticas 'y planes de politica de Mujer y Giénero.

De conocimiento

Estudios de tecnologia o informaticos que midan los conocimientos asociados con la Entidad

VIII. REQUISITOS

ESTUDIOS ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Seis (6) afios de experiencia profesional o
Ingenieria Electronica, Mecatronica, |[docente.
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Telematica, Comunicaciones,
Telecomunicaciones.

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

Titulo de posgrado en cualquier modalidad.

OFICINA ASESORA JURIDICA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular e implementar los procedimientos de la Oficina Asesora Juridica de la Secretaria, de
conformidad con las politicas trazadas y normatividad vigente

II1 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

“deban cumplirse, para el buen funcionamiento de la entidad.

10.

11.

12.

Participar y proponer en los diferentes comités que requieren de una asesoria y
conceptualizacion, siguiendo los lineamientos y directrices del superior.

Evaluar las solicitudes presentadas por las diferentes dependencias de la SDMujer, para
que cumplan y se enmarquen en la normatividad en la que deben desarrollarse

Responder las consultas y peticiones radicadas en la dependencia para su contestacién en
los términos de Ley.

Hacer seguimiento a las acciones constitucionales y demés sentencias judiciales que

Ejercer la defensa judicial de la Secretarfa, conforme a los lineamientos legales y segtn |
delegacién de la o el superior inmediato.

Efectuar la elaboracion y preparacién de las respuestas a los requerimientos, peticiones,
quejas y reclamos, entre otros en materia de asuntos legales, de acuerdo a la normativa
vigente,

Realizar las investigaciones juridicas, conceptuar y evaluar los procesos que se adelanten
con ocasién de los actos hechos u omisiones u operaciones que la Secretaria Distrital de la
Mujer expida, realice, incurra o participe, para el buen desarrollo de la misma.

Atender las diligencias administrativas que le comisione o delegue la o el superior
inmediato, para el buen funcionamiento de la Secretaria.

Emitir conceptos y prestar la atencién juridica requerida en materias y asuntos que le
delegue la o el superior inmediato.

Realizar la revisién de los acios administrativos de caracier general que se proyecten en la
entidad y los que sean sometidos a consideracién de la Secretaria Distrital de la Mujer por
otras entidades y/o corporaciones, de conformidad con las directrices de la o el superior
inmediato.

Mantener la implementacién del sistema de gestién integral, de acuerdo con los
procedimientos, metodologias y normatividad establecida por la SDMujer v las entidades
competentes.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
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desempeiio
IIICRITERIOS DE DESEMPENO =

1. Los Comités en asuntos legales permite el correcto y eficiente desarrollo de las
actividades juridicas de la SDMujer. 3

2. La asistencia y capacitacion realizadas en aspectos legales contribuye a la adecuada
supervision de convenios y contratos.

3. Las consultas y peticiones radicadas en la dependencia son resueltas de conformidad con
la normatividad vigente y términos de Ley.

4. Las actividades realizadas responden a los lineamientos establecidos por la entlclad a
través de la Oficina Asesora Juridica.

5. El apoyo en la elaboracién y preparacién de respuestas a los requerimientos internos y
externos, permite una respuesta oportuna y eficiente en los términos establecidos por las
normas internas y lo dispuesto en la ley.

6. Las actividades inherentes a los tramites legales se realizan bajo los lineamientos,
politicas y normatividad establecidas en el marco del sistema de gestién integral de la
Entidad.

7. Las funciones asignadas son desempciiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcidn administrativa.

V CONOCIMIENTOS BASICOS 3 V RANGOS DE APLICACION

I. Metodologias de formulacién y evaluacién [Tipo entidad:

- de proyectos. Entidades ptiblicas del nivel territorial.

2. Manejo de herramientas informaticas informacion:

3. Plan Distrital de Desarrollo Escrita, verbal.

4. Sistemas de Gestion de Calidad Comunicaciones utilizadas:

5. Sistema Integrado de Gestion. Escrita, digital, verbal y presencial.

VIEVIDENCIAS

De Producto

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccion. Informes de gestion

presentados.

De desempeifio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Acciones que permitan evaluar los conocimientos asociados con la Entidad

VIIL REQUISITOS
ESTUDIOS ' ' EXPERIENCIA

Titulo- profesional en Derecho. [Seis (6) afios de experiencia profesional o

docente.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley. '

Titulo de posgrade en cualquier modalidad.
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DIRECCION DE DERECHOS Y DISENO DE POLITICA

| II. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer la implementacién y seguimiento de las politicas publlcas de equidad e igualdad de
género para las mujeres, en la Administracién Distrital-Sector Central, Sector Descentralizado
y Sector de localidades-, para contribuir con el reconocimiento, garantia y restitucion de los
derechos de las mujeres en el Distrito Capital. '
I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar documentos conceptuales a nivel de Politica Nacional e Internacional para la
realizacién de estudios que contribuyan al buen funcionamiento de la direccién.

2. Realizar el seguimiento a la implementacién de programas tendientes a cubrir las
necesidades en las localidades, relacionadas con los derechos de las mujeres.

3. Desarrollar el proceso de transversalizacion, de las politicas puiblicas de igualdad para las
mujeres en el distrito capital, segtin los lineamientos de la dependencia.

4. Realizar las actividades en el desarrollo de eventos relacionados con los derechos de las
mujeres para el fortalecimiento e implementacién de la Politica Publica de Mujer y
equidad de-Género.

5. Analizar, evaluar y hacer seguimiento a los proyectos presentados por las organizaciones
de mujeres y asistir a los espacios de participacién.

6. Promover mecanismos interinstitucionales que atienden a la garantia de derechos de las
-mujeres de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Realizar los informes internos requeridos y darle tramite a los informes externos
solicitados de conformidad con las directrices del superior inmediato.

8. Establecer planes de trabajo donde se determinen metas, acciones e indicadores, de
acuerdo con los lineamientos de la o el superior inmediato.

9. Revisar y actualizar el plan de igualdad y oportunidades para la inclusién y eficaz
desarrollo de la Politica Pablica de Mujer y Género.

10. Gestionar el seguimiento a las entidades de la Administracién Distrital en ek desarrollo de
las acciones de reconocimiento y garantia de los derechos de las mujeres, conforme a los
instrumentos de las politicas publicas de igualdad para las mujeres.

I1. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desemperio

. IV. CRITERIOS DE DESEMPENO .

I. La informacién obtenida a partir de las reuniones programadas sc sistematiza de manera
oportuna y diligente.

2. Los informes internos y externos requeridos se tramitan de forma eficiente y eficaz.

3. El estudio y evaluacién de los proyectos de las organizaciones de mujeres como los
espacios de participacion, deberan efectuarse conforme a la Politica Publica de Mujer y

_ Género.

4. Los conceptos elaborados de acuerdo a la normatividad nacional e internacional vigente

relacionados con los derechos enunciados en la politica publica de equidad e igualdad de

Pdgina 64 de 182




ALCALD{% MAYOR
CE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE LA MUER

070CT 2013

:
Continuacién de la Resolucion N°. 0 2 9 7 DE

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

funcién administrativa.

género para las mujeres orientan la implementacién de las acgiones a seguir.

5. Informe de seguimiento entregado oportunamente y que da cuenta del avance en el
desarrollo de la politica Ptblica de Mujer y Género en el Distrito capital.

6. La revisién y actualizacién del plan de igualdad y oportunidades. debe ser para la
inclusién y eficaz desarrollo de la Politica Puiblica de Mujer y Género.

7. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

VL RANGOS DE APLICACION

1. Disefio, formulacion y aplicacion de
Politicas publicas

2. Disefio, puesta en marcha y evaluacion
de planes de igualdad de oportunidades

3. Normatividad vigente relacionada con
los derechos humanos.

género.
Formulacion y evaluacion de proyectos
6. Plan de Desarrollo Distrital

wn

Tipo entidad:

Entidades ptblicas del orden territorial.
Informacion:

Escrita, verbal.

Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.

4. Diseflo de indicadores y estadisticas de |

VII. EVIDENCIAS

De Producto

presentados.
De desempefio

De conocimiento

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccién. Informes de gestion

Sustentacidn de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

Acciones que permitan medir los conocimientos asociados con la Entidad

ESTUDIOS

VIII. REQUISITOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de
Empresas, Administracion Financiera,
Administracién Publica, Contaduria, Derecho,

licenciatura en ciencias de la educacion,
licenciatura en ciencias sociales, profesional
en planeacién y desarrollo social, trabajo
social, antropologia, Psicologia o Sociologia.

' Economia, Relaciones - 1nlerndciviiales;”
Ciencia  Politica, Ingenieria Industrial,
Psicologia, Historia, ciencias sociales,

Seis (6) afios de experiencia profesional o
docente.

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

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

DIRECCION DE DERECHOS Y DISENO DE POLITICA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar estrategias de comunicacién al interior de la entidad con el fin de proyectar la imagen y
posicionar a la Secretaria Distrital de la Mujer en temas de Politica Publica de Igualdad de
Oportunidades para las mujeres y Equidad de Género.

II DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i

‘veraz y oportuna y libre de sexismo.

Disefiar instruimentos y estrategias de divulgacién realizando anuncios innovadores en los
temas de interés para la ciudadania o servidoras(es) relacionada con la Politica Publica de
Igualdad de Oportunidades.

Organizar la informacién relacionada con metas, programas y proyectos de la
dependencia para la elaboracién de piezas e informes con destino a la opinién publica.
Organizar la realizacién de eventos de divulgacién vy participacién ciudadana, |
garantizando su buen desarrollo, en cumplimiento a cronogramas y tiempos establecidos.
Atender las solicitudes realizadas por los diferentes medios de comunicacién en temas de
competencia de la dependencia para brindar una adecuada respuesta con informacién

Articular el diseflo y desarrollo de las estrategias de comunicacién libre de sexismo con
los instrumentos disefiados para que los servidores(as) y la ciudadania tengan
conocimiento de las diferentes actividades que realiza la dependencia respecto de la
Politica Ptiblica de Igualdad de Oportunidades.

Revisar las presentaciones y piezas de comunicacién elaboradas para garantizar la
eliminacién de estereotipos de géneros.

Realizar los informes de las solicitudes efectuadas por los diferentes medios de
comunicacion en temas de competencia de la dependencia, contribuyendo con respuestas
oportunas y de informacidn veraz y confiable.

Editar en lenguaje apropiado, los temas, contenidos y documentos relacionados con la
Politica Publica de Igualdad de oportunidades y Equidad de Género para el buen
funcionamiento de la dependencia.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con 1a naturaleza del empleo y drea de

desempeiio
: IV CRITERIOS DE DESEMPENO

. Los documentos de las estrategias disefiadas con base en los lineamientos establecidos por

L)

la dependencia, deben alcanzar los logros trazados por la Secretaria Distrital de la Mujer.
Los documentos e instrumentos de las estrategias deben ser disefiados de manera clara y
sencilla con respecto a las actividades a realizar por la Secretaria.

La informacion_de metas, programas y proyectos debe estar organizada de manera
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sistematica y segun las directrices de la dependencia. :

4. La organizacién de eventos de participacién ciudadana, debe reSponder a las necesidades
de la poblacién y de conformidad con los tiempos establecidos.

5. Los Informes de asistencia deben ser elaborados con datos reales de participacion
controlando y cuantificando requerimientos de la oficina.

6. Los documentos de solicitudes deben ser elaborados con informacién clara y sencilla para
la ciudadania comunicando sobre los avances en materia de la Secretaria Distrital de
Planeacion.

7. Los informes de solicitudes elaborados deben fortalecer las alianzas estratégicas de los
medios de comunicacién y la entidad.

8. El disefio de instrumentos y estrategias de divulgacién debe tener como fin, realizar
anuncios innovadores en los temas de interés para la ciudadania o servidora (es).

9. La organizacién de la informacién relacionada con metas, programas y proyectos de las
distintas 4reas debe estar ordenada de forma tal que se elaboren piezas e informes con
destino a la opinién publica.

10. La crganizacién y realizacién de eventos de divulgacién y participacion garantizando su
buen desarrollo cumplimiento de cronogramas y tiempos establecidos.

[1. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramieitas y los principios de
la funcion administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION

1. Disefio, formulacién y aplicacion de
Politicas publicas

2. Disefio, puesta en marcha y evaluacion
de planes de igualdad de oportunidades

Tipo entidad:
[Entidades ptblicas del orden territorial.
Informacién:

3. Elaboracion de Piezas comunicativas. .

., . Escrita, verbal.
4. Formulacién y evaluacidn de proyectos v a i

. Comunicaciones utilizadas:

5. Plan de Desarrollo Distrital : 5 .

y o Escrita, digital, verbal y presencial.
6. Formulacion y evaluacion de proyectos :
7. Plan de Desarrollo Distrital

' VII. EVIDENCIAS
De Producto

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccion. Informes de gestion
presentados. .

De deatlhpcuu e AR Rt o e O

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento
Acciones que permitan medir los conocimientos asociados con la Entidad

VIII. REQUISITOS

ESTUDIOS ' - EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Administracién de [Seis (6) afios de experiencia profesional o
Empresas, Administracion Plblica, |docente.
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Comunicacién  Social y  Periodismo,
Publicidad, Historia.

Tarjeta o Matricula en los casos
reglamentados por la ley.

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

DIRECCION DE GESTION DEL CONOCIMIENTO
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes 'y estrategias para la formulacién, implementacién y seguimiento de la

divulgacién de los programas, proyectos y actividades de la direccién, para contribuir con el

reconocimiento, garantia y restitucién de los derechos de las mujeres.
I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar los contenidos y la metodologia de los procesos de formacién de los agentes
comprometidos en procesos de planeacion.e implementacién de las politicas ptblicas de
igualdad para las mujeres.

2. Hacer verificacion técnica de los estudios que se lleven a cabo en el 4rea, con el fin de
validar fuentes de informacion.

3. Realizar el seguimiento a la implementacién de los derechos de las mujeres establecidos
en los instrumentos de las politicas publicas de igualdad para las mujeres en el Distrito
Capital, con el fin de monitorear su desarrollo en la ciudad.

4. Proponer desarrollos conceptuales e investigaciones, que contribuyan a la garantia de los
derechos de las mujeres con relacién a lo establecido en la Politica Pablica de Mujeres y
equidad de Género.

5. Realizar didlogos y cooperacién interinstitucional para el buen funcionamiento de la
entidad, conforme a los lineamientos de la o el superlor inmediato. ?

6. Realizar documentos de recomendacion para priorizar la politica publica de las mujeres,
de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

7. Promover los espacios de participacién de las mujeres y asistir técnicamente sobre
mecanismos interinstitucionales que atienden a la garantia de derechos de las mujeres.

8. Proyectar respuestas, diagnosticos iniciales a través de cifras y estadisticas relacionadas
con los derechos de las mujeres de ccnformidad con las directrices de la o &l superior
inmediato.

9. Desarrollar actividades inherentes al proyecto de inversién asignado a la dependencia, de
acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.

10. Absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignados por la o el
jefe inmediato. '

11. Desempeifiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y érea de
desempefio
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

10.

11

El disefio de los contenidos y la metodologia de los procesos de formacién de los

agentes comprometidos en procesos de planeacién e implementacién de las politicas
publicas de igualdad para las mujeres, deben estar conformes al Plan de Igualdad de
Oportunidades y Equidad de Género.

La verificacion técnica de los estudios que se lleven a cabo en el drea, debe tener
como fin la validacion de fuentes de informacion. :
El seguimiento a la implementacién de los derechos de las mujeres establecidos en los
instrumentos de las politicas publicas de igualdad para las mujeres en el Distrito
Capital, con el fin de monitorear su desarrollo en la ciudad.

Los desatrollos conceptuales e investigaciones, deben contribuir a la garantia de los
derechos de las mujeres con relacién a lo establecido en la Politica Publica de Mujeres
y equidad de Género.

Los didlogos y cooperacién interinstitucional deben tener como propdsito el buen
funcionamiento de la entidad, conforme a los lineamientos de la o el superior
inmediato.

La realizacién de documentos de recomendacién deben priorizar la politica publica de
las mujeres, de conformidad con las directrices de la o el superioi inmediato.

La promocién de los espacios de participacion de las mujeres y la asistencia sobre

mecanismos interinstitucionales deben tener como finalidad la garantia de derechos de
las mujeres.

La proyeccién de respuestas, diagnosticos iniciales a través de cifras y estadisticas
relacionadas con los derechos de las mujeres debe estar de conformidad con las
directrices de la o el superior inmediato.

El desarrollo de actividades inherentes al proyecto de inversion asignado a la
dependencia, deben cumplir con los requerimientos efectuados por la o el jefe
inmediato.

La absolucién de consultas sobre materias competencia del drea deben satisfacer las
necesidades de las y los servidores publicos. :

Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de
la funcion administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

VI. RANGOS DE APLICACION

1. Disefio, formulacion y aplicacion de
.. Pgliticas piiblicas v, -
..2.: Disefio, puesta en marcha y evaluacion
- de planes de igualdad de oportunidades
3. Normatividad vigente relacionada con
los derechos humanos.
4. Disefio de indicadores y estadisticas de

Tipo entidad:
"[Entidades publicas del nivel territorial.
informacion:
Escrita, verbal.
Comunicaciones utilizadas:
Escrita, digital, verbal y presencial.
Lugar o puesto de trabajo

enero. ) )
g Contacto directo con la comunidad.

5. Formulacién y evaluacién de proyectos
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6. Plan de Desarrollo Distrital
7. Derechos humanos.

VII. EVIDENCIAS

De Producto

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccién. Informes de gestion
presentados.

De desempeiio

Sustentacién de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Evaluacion del desempefio que mida los conocimientos asociados con la Entidad

VIII. REQUISITOS : :
ESTUDIOS _ hane, EXPERIENCIA
Titulo Profesional en administracion de |Seis (6) afios de experiencia profesional o
Empresas, Administracion Financiera, |docente.
Administracién Pablica, Contaduria, Derecho,
Economia, Estadistica, Relaciones

Internacionales, Ciencia Politica, Ingenieria
Industrial, Psicologia, Comunicacién Social,
filosofia, licenciatura en ciencias de la
educacidn, licenciatura en ciencias sociales,
Historia, Planeacién y desarrollo social,
trabajo social, antropologia, Psicologia o
Sociologia.

Tarjeta o Matricula en los casos
reglamentados por la ley.

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

DIRECCION DE ENFOQUE DIFERENCIAL
II PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar la formulacién, implementacién y seguimiento de planes v programas que
consoliden el Enfoque Diferencial en la Administracién Distrital-Sector Central, Sector
Descentralizado y Sector de localidades-, para contribuir con el reconocimiento, garantia y
restitucion de los derechos de las mujeres en el distrito capital.
I11I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
I Participar en los programas y proyectos que contribuyan a afianzar el Enfoque
Diferencial para las mujeres, de conformidad con las directrices de la o el superior
inmediato.
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10.

Ejecutar las acciones necesarias para participar y acompafiar, a las dependencias de la
Secretaria en la integracion y aplicacion del enfoque diferencial.

Proponer estrategias encaminadas a propiciar el dialogo, la participacion y el respeto
por los derechos de las mujeres desde el enfoque diferencial. ¢

Ejecutar el desarrollo de proyectos con enfoque diferencial de derechos de las mujeres
con entidades y organismos nacionales, regionales y distritales, asi como con
universidades, sector privado, ONG’s y sociedad civil, en concordancia con la
normativa vigente.

Adelantar la implementacién de herramientas e instrumentos metodoldgicos y
pedagbgicos para el reconocimiento y garantia de derechos de las mujeres desde un
enfoque diferencial, conforme a los lineamientos trazados por la Direccion.

Proponer -proyectos de desarrollo con enfoque diferencial que respondan a las
necesidades, demandas e intereses de las mujeres para la proteccion de sus derechos.
Realizar el proceso de incorporacién del enfoque diferencial en las politicas ptblicas de
igualdad para las mujeres de todas las localidades.

Ejecutar las acciones necesarias para acompafiar a las entidades de la Administracion
Distrital en la incorporacion del enfoque diferencial en acciones orientadas a la garantia
de los derechos de las mujeres.

Participar y aportar los conocimientos necesarios, en las actividades programadas por
la Alcaldia Mayor de Bogotd y demds organismos, relacionadas con el enfoque
diferencial.

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

IV CRITERIOS DE DESEMPENO : .

[9'S]

Se contribuye con politicas, planes y programas que conlleven a la consolidacién de
Enfoque Diferencial para las mujeres.

Las acciones adelantadas para integracién y aplicacion del enfoque diferencial son
estudiadas y elaboradas atendiendo las necesidades y las politicas de la.SDM.

Se propicia el dialogo y la participacién en temas de derechos de las mujeres desde el
enfoque diferencial.

Se coordinan actividades y proyectos con entidades y organismos nacionales, regionales
y distritales a cerca de los derechos de las mujeres y su participacion en los ambitos
politicos, sociales y culturales. -

T as herramicnisc o nstrumentos meicdotdgicos v pedagdgicos. divafiados son 2cerdes 4
las uecesidades y ambitos sociales en donde se desarrcllan las actividadcs de las
mujeres vulneradas para el reconocimiento y garantia de sus derechos fundamentales.
Los proyectos de desarrollo con enfoque diferencial responden a las necesidades,
demandas e intereses de las mujeres

Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de
la funcién administrativa.
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V CONOCIMIENTOS BASICOS VI RANGOS DPE APLICACION
Tipo entidad:

Entidades publicas del nivel territorial.
informacion:

Escrita, verbal.

Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.

Puesto o lugar de trabajo

proyectos '
5. Plan de Desarrollo Distrital Sede entidad
Localidades

VII. EVIDENCIAS

1. Disefio, formulacion y aplicacion de
Politicas publicas

2. Normatividad vigente relacionada con

los derechos humanos.

Disefio de indicadores y estadisticas.

4. Formulacion y evaluacién de

w

De Producto

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccién. Informes de gestion
presentados.

De desempeiio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento
Accmnes que permltan medir los conocimientos asociados con la Entidad

_ VIIL. REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Administracién de Sels (6) afios de experiencia profesional o
Empresas, Administracion Financiera, |docente.
Administracion Publica, Contaduria, Derecho,
" | Economia, Relaciones Internacionales,

Ciencia  Politica, Ingenierfa Industrial,
Psicologia, Comunicacion Social, filosofia,
licenciatura en ciencias de la educacion,
licenciatura en ciencias sociales, Historia,
profesional en planeacion y desarrollo social,
trabajo social, antropologia, Psicologia o
Sociologia

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

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

DIRECCIO\I DE TERRITORIALIZACION DE DERECHOS Y PARTICIPACION
_ "II. PROPOSITO PRINCIPAL
Desa.rrollar la formulacmn, implementacién vy segmmlento de las estrategias de
Territorializacién de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género en las 20 localidades
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del Distrito Capital. T :

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEN CIALES

o

(T8

Promover la gestion de las casas de igualdad de Oportunidades y la 1mplementa010n de
los derechos previstos en el Plan de Igualdad de Oportunidades para las mujeres.

Realizar y preparar reuniones de mujer y género, para el seguimiento a Ia
implementacién de los derechos de las mujeres establecidos en los instrumentos de las
politicas publicas de igualdad para las mujeres en el D.C., con el fin de monitorear su
desarrollo en la ciudad.

Proponer desarrollos normativos y propuestas pedagégicas que contribuyan a la garantia
de los derechos de las mujeres y a la implementacién del modelo de atencion, conforme a
las directrices de la o el superior inmediato.

Desarrollar actividades inherentes al proyecto de inversion asignado a la dependencia, de
acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato

Realizar los estudios previos de la dependencia, seguimiento y evaluacién de los
productos esperados, con base en las condiciones establecidas en los contratos y en
armonia con lo estipulado en el estatuto General de Contratacion Publica.

Absolver consultas sobre materias competencia del drea que le sean asignados por la o el
jefe inmediato.

Ejecutar las acciones necesarias para acompaifiar a las entidades de la administracion
Distrital en la implementacion de la estrategia de territorializacién de la politica piblica
de mujeres y equidad de género, para la garantia de los derechos de las mujeres.
Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

- ___1V,CRITERIOS DE DESEMPENO _ ___

1.

2

Se reahza el segunmento a las politicas publicas que involucran el respeto a los derechos
de la mujer.

Se desarrollan propuestas y estudios pedagdgicos que contribuyen a garantizar el
cumplimiento y respeto de los derechos de las mujeres y a la implementacion del modelo
de atencion. |

Los conceptos son elaborados de acuerdo con la normatividad nacional e internacional
vigente referida a los derechos enunciados en la politica piblica de equidad e igualdad de
género para las mujeres orientan la implementacién de las acciones de estos, en la
Administracion Distrital-Sector Central. Sector Descentralizado y Sector de localidades-.
La gestion de las casas de iguaidad y oportunidades debe desarrollarse de conrformidad
con el Plan de Igualdad de Oportunidades para las mujeres.

Se realizan actividades inherentes al proyecto de inversion asignado a la dependencia, de
acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.

Se elaboran los estudios previos de la dependencia, los pliegos de condiciones con base
en las condiciones establecidas en los contratos y en armonia con lo estipulado en el
estatuto General de Contratacion Publica. :

Las fuiiciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
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funcidén administrativa. i,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION

1. Disefio, formulacidn y aplicacién de ;
Politicas publicas de Mujeres

2. Disefio, puesta en marcha y
evaluacion de planes de igualdad de
oportunidades

3. Normatividad vigente relacionada con
los derechos de las mujeres

4. Desarrollo econémico

Derechos humanos.

6. Formulacion y evaluacién de
proyectos

Tipo entidad:

Entidades publicas del nivel territorial.
informacion:

Escrita, verbal.

Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.

in

VII. EVIDENCIAS

De Producto
Prueba de aptitudes gefenciales, politico, misionales y de direccién. Informes de gestion
presentados.
De desempeiio
Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.
De conocimiento
Acciones que permitan medir los conocimientos asociados con la Entidad
VIII. REQUISITOS _ _ :
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracién de|Seis (6) afios de experiencia profesional o
Empresas, Administracién Financiera, [docente.

Administracién Publica, Derecho, Economia,
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica,
Ingenieria Industrial, Psicologia,
Comunicacion Social, filosofia, licenciatura en
ciencias de la educacion, licenciatura en
ciencias sociales, Historia, profesional en
planeacién y desarrollo social, trabajo social,
antropologia, Psicologia o Sociologia.

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

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del
empleo.
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DIRECCION DE ELIMINACION DE LAS VIOLENCIAS CONTRA LAS MUJERES X

ACCESO A LA JUSTICIA AL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y efectuar seguimiento a la implementacion del Sistema Orgénico Funcxonal Integral y
Articulador para la Proteccién de las Mujeres Victimas de Violencias SOFIA en 10 localidades.

I1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

[§)

~ desempefio.

Hacer seguimiento de los casos de intervencién en crisis como consecuencia de violencia
contra las mujeres, a través de los procesos, procedimientos y documentos implementados
en la Direccion, para ello.

Realizar sesiones de trabajo con mujeres y sus hijos, victimas de violencia para el
fortalecimiento y proteccién de sus derechos de conformidad con la politica publica de
mujer y equidad de género.

Disefiar los contenidos y la metodologia de los procesos de formacién de los agentes
comprometidos en procesos de planeacién e implementacién de I2s politicas publicas de
igualdad para las mujeres.

Proponer desarrollos normativos y propuestas pedagogicas que contribuyan a la garantia
de los derechos de las mujeres y el acceso a la justicia y elaborar los conceptos que le
sean requeridos, de conformidad con la normativa vigente.

Disefiar e implementar estrategias de informacion y difusién sobre los derechos de las
mujeres, para la garantia de su ejercicio conforme a la normativa vigente.

Desarrollar operativa y estratégicamente las actividades inherentes al proyecto de
inversién asignado a la dependencia, de acuerdo con los requerimientos efectuados por la
o el jefe inmediato.

Organizar los estudios previos de la dependencia, seguimiento y evaluacion de los
productos esperados, con base en las condiciones establecidas en los procesos
contractuales y en armonia con lo estipulado en el estatuto General de Contratacion
Publica.

Absolver consultas sobre materias competencia del 4rea que le sean asignadas por la o el
jefe inmediato.

Desempeiiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

o

Documento que contiene las actividades concertadas con los sectores de la
Administracion Distrital- Sector Central, Sector Descentralizado y Sector de
Localidades-, permiten el seguimiento a la implementacién de la politica publica de
equidad e igualdad de género para las mujeres en el D.C.

Conceptos elaborados de acuerdo con la normatividad nacional e internacional vigente
referida a los derechos enunciados en la politica publica de equidad e igualdad de
género para las mujeres orientan la implementaciéon de las acciones de estos, en la
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Administracion Distrital- Sector Central, Sector  Descentralizado y Sector de
Localidades.

Informe de seguimiento entregado oportunamente y que da cuenta del avance en el
desarrollo de la politica publica de Mujer y Género en el Distrito Capltal

La informaciéon suministrada para el proyecto de inversion asignado a la dependencia,
es acorde a lo requerido por la o el jefe inmediato.

Los estudios de contratacién, apoyados por el drea, frente a la elaboracion de pliegos de
condiciones, seguimiento y evaluaciéon de los productos esperados, se basan en lo
estipulado en el estatuto General de Contratacién Publica.

Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de
la funcidén administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION

14

2,

Disefio, formulacién aplicacion de|... )

002 AR X Tipo entidad:
Politicas publicas ; e . o
Diseflo, puesta en marcha y evahucion Entidades publicas del nivel territorial.
de  planes de igualdad de lﬂfOI"maClDrl:

. Escrita, verbal.

opestinidiades; Comunicaciones utilizadas:
Normatividad vigente relacionada con ; A o
{ois derechios de Huiahos Escrita, digital, verbal y presencial.

Disefio de indicadores y estadisticas de FUst 0 lugar ae trgbajo
oénero Casa Refugio y localidades

VIIL. EVIDENCIAS

De Producto
Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccién. Informes de gestion
presentados.

De desempeiio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Acciones que permitan medir los conocimientos asociados con la Entidad

VIII. REQUISITOS

ESTUDIOS = EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracién de [Seis (6) afios de experiencia profesional o
Empresas, Administracion Financiera, |docente.

Administracion Péblica, Derecho, Economia,
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica,
Licenciatura en educaciéon bésica primaria,
Ingenieria Industrial, Psicologia,
Comunicacion Social, filosofia, licenciatura
en ciencias de la educacién, licenciatura en
ciencias sociales, Historia, licenciatura en
filosofia, Planeacién v desarrollo social,
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trabajo social, antropologia, Psicologia o

Sociologia.
Tarjeta o Matricula en los  casos
reglamentados por la ley. s

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

DIRECCION DE ADMINISTRATIVA Y FINAN CIERA
II. PROPOSITO PRINCIPAL _
Formular la implementacién, la actualizacién y operacién de los procedimientos y métodos
contables y estados financieros de la entidad de acuerdo a los lineamientos de la Secretaria
Distrital de Hacienda y las politicas Institucionales.
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por el oportuno y correcto registro contable de las operaciones financieras que
realice la Sceretaria, de acuerdo con las dispesiciones vigentes sobre la materia.
Coordinar la administracién y el pago oportuno de servicios personales, gastos generales,
transferencias, inversiones y demas obligaciones a cargo de la Secretaria

Elaborar y ajustar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de funcionamiento e
inversion, con base en la informacién reportada por las dependencias de la entidad en
concordancia con el plan estratégico siguiendo los lineamientos y parametros fijados por
la Secretaria Distrital de Hacienda.

4. Conciliar mensualmente todas las operauiones contables que lo requieren segin las

bo

(%)

los criterios de compzuacmn y las cifras de referencia que el proceso de gestlon financiera
haya establecido al interior de la Secretaria.

5. Elaborar la conciliacion de las cuentas de enlace y reciprocas de acuerdo al procedimiento
establecido por la Contaduria General de la Nacién para establecer la igualdad de saldos

6. Elaborar el Plan Anual de Caja (PAC) de acuerdo con la meta global de pagos autorizados
por el Confis para consolidar e informar a la Tesoreria Distrital los pagos programados.

7. Gestionar la ejecucion presupuestal para dar cumplimiento oportuno a los gastos de
funcionamiento e inversion.

8. Elaborar los registros contables v responder por los estados financieros con base en los
balances generados por el sistema de acuerdo a lo estabiecido por-ia Contaduria General
de la Nacion , directrices de la Secretaria de Hacienda y entes de control

9. Incorporar y mantener actualizado el programa contable para generar oportunamente la
informacién requerida

10. Elaborar la conciliacion de las cuentas de enlace y reciprocas de acuerdo al procedimiento
establecido por la Contaduria General de la Nacién para establecer la igualdad de saldos.

11. Absolver consultas sobre materias competencia del drea que le sean asignados por la o el
jefe inmediato.
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12. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturdleza del empleo y 4rea de
desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO |

1. El Anteproyecto de Presupuesto se elabora de acuerdo con las instrucciones y
directrices dadas por los entes competentes.

2. El PAC (Plan Anual de Caja) se registra y ejecuta de acuerdo a la programacion de
pagos solicitados por cada una de las dependencias del Secretaria de la Mujer.

3. EIPAC (Plan Anual de Caja) se reprograma de acuerdo a las novedades reportadas por
las dependencias, para dar cumplimiento efectivo y oportuno a los pagos.

4. La ejecucioén presupuestal se presenta mensualmente con oportunidad y veracidad ante
las instancias competentes.

5. Las apropiaciones presupuestales se ajustan mediante traslados presupuestales,
adiciones o reducciones permitiendo una adecuada y oportuna ejecucion presupuestal de
acuerdo a las necesidades del Secretaria de la Mujer.

6. Los Estados Financieros se elaboran conforme a los procedimientos técnicos contables
establecidos por la normatmdad vigente generando informacién confiable, oportuna y
relevante.

7. La informacién contable es consolidada, procesada y conciliada conforme a la
normatividad contable vigente para su reporte oportuno a los entes que la requieran.

8. Las cuentas de enlace y reciprocas son mensualmente conciliadas y oportunamente

-reportadas a la Secretaria Distrital de Hacienda.

9. Las actividades inherentes al desarrollo, implementacidn y sostenibilidad del Sistema
Integrado de Gestion de desarrollan de manera operativa y estratégica.

10. Los estudios de contratacion, apoyados por el area, frente a la elaboracion de pliegos de
condiciones, seguimiento y evaluacién de los productos esperados, se basan en lo
estipulado en el estatuto General de Contratacion Publica.

11. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los prmmpms de
la funcién administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION
1. Formulacioén y evaluacion de proyectos
de inversion

2. Normas Presupuestales Vigentes. Tipo entidad:

3. Normas Generales sobre Contabilidad |Entidades publicas del nivel territorial.
Publica informaci6a:

4. Plan de Desarrollo Distrital. Escrita, verbal.

5. Normas tributarias. Comunicaciones utilizadas:

6. Plan Distrital de Desarrollo Escrita, digital, verbal y presencial.
7. Sistemas de Gestion de Calidad :

8. Sistema Integrado de Gestion.

VII. EVIDENCIAS

De Producto

Pégina 78 de 182
r_;;:{:,;y"{,;




ALCALDIA MAYOR
UEBOGUTA DL

SECRETARIA_DE LA MUJER

Continuacion de la Heso!ucidn; N°. 029 7DE 07 UCT 2[]]3

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

empleos dé la Secretaria Distrital de la Mujer”

Estados Contables de los programas o proyectos con sus respectivas notas e informacién
financiera complementaria, justificaciones de gastos y solicitudes de desembolso,
certificaciones de saldos contables.

De desempeiio ¢

Sustentacién de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Acciones que permitan medir los conocimientos asociados con la Entidad

VIII. REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Contadurfa Publica Seis (6) aflos de experiencia profesional o
Tarjeta o Matricula en los casos |docente.

reglamentados por la ley.

Titulo de posgrado en cualquier modalidad.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el proceso de administracién, adquisicién, actualizacién y control de los recursos
fisicos y servicios generales que se requieran en la Secretaria de la Mujer como sustento
eficaz en las actividades de la Entidad cumpliendo con la normatividad vigente.

I1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

- bienes, patrimonio y-los amparos para los .funcionarios de manejo al servicio de la

(U8 ]

Organizar la prestacién de los servicios generales (vigilancia, aseo, cafeteria, parque
automotor, servicios publicos) requeridos por las dependencias de la Secretaria.
Verificar la constitucién, manejo y renovacion de las polizas de seguros de los equipos,

Entidad de forma oportuna y eficaz.

Proyectar la elaboracién de los estudios de factibilidad, estudios previos y
especificaciones técnicas para la supervision de los proyectos en materia de
infraestructura, con el propésito de satisfacer las necesidades de obra piblica que requiere
la Secretaria.

Realizar los procedimientos establecidos para el ingreso, salidas, traslados, bajas y
asignacion de bienes, elementos de uso y lo relacionado con el mangjo de inventarios
atendiendo eficazmente las necesidades de la Entidad.

Socializar y acompafiar la” aplicacion de las herramientas establecidas para la
implementacién, sostenibilidad y- mejora continua del Plan Institucional de Gestion
Ambiental (PIGA), mediante acciones preventivas y correctivas que permitan mitigar los
riesgos del manejo del recurso hidrico, recurso sélido y recurso energético.

Disefiar el plan de compras de la Entidad, de acuerdo con las necesidades del servicio y
las estipulaciones del jefe inmediato, que permitan prestar un normal servicio y el
cumplimiento de los objetivos y metas de la Entidad

Desarrollar operativa y estratégicamente las actividades inherentes al desarrollo,
implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion en lo que compete con
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lo administrativo. 7

8. Realizar los estudios de contratacidn, apoyados por el drea, seguumento y evaluacion de
los productos esperados, con base en las condiciones establecidas en los contratos y en
armonia con lo estipulado en el estatuto General de Contratacién Publica.

9. Absolver consultas sobre materias competencia del drea que le sean asignados por la o el
jefe inmediato.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los equipos, bienes y patrimonio se encuentran amparados de manera permanente
contra los riesgos inherentes a los mismos.

2. Los bienes y elementos se controlan cualitativa y cuantitativamente de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

3. Las herramientas establecidas para la implementacién y sostenibilidad del Plan
Institucional de Gestion Ambiental (PIGA), se aplican y socializan de acuerdo a las
instrucciones dadas por los diferentes entes rectores.

4. El disefio del plan de compras de la Entidad, debe estar de acuerdo con ias necesidades
del servicio y las estipulaciones del jefe inmediato, que permitan prestar un normal
servicio y el cumplimiento de los objetivos y metas de la Entidad

5. Las actividades inherentes al desarrollo, implementacion y sostenibilidad del Sistema

. Integrado de Gestion de desarrollan de manera operativa y estratégica.

6. Los estudios de contratacidn, apoyados por el area, frente a la elaboracion de pliegos de
condiciones, seguimiento y evaluacion de los productos esperados, se basan en lo
estipulado en el estatuto General de Contratacién Publica.

7. La absolucion de consultas debe satisfacer las necesidades del personal, de conformidad
con los fines institucionales.

8. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de
la funcién administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION
1. Gestion de recursos fisicos.

2. Sistemas de gestion documental. Tipo entidad:

3. Normas y manejo de almacén e |Entidades publicas del nivel territorial.
inventarios. informacion:

4., Estatuto de Contratacion Escrita, verbal.

5. Plan Distrital de Desarrollo Comunicaciones utilizadas:

6. Sistemas de Gestion de Calidad Escrita, digital, verbal y presencial.

7. Sistema Integrado de Gestion.

VIL EVIDENCIAS

De Producto
Prueba de aptitudes gerenciales, polmco, misionales y de direccién. Informes de gestion
presentados. LE )
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De desempeiio .
Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Acciones que permitan medir los conocimientos asociados con la Entidad”

VIII. REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administraciéon Publica, Ingenieria
Industrial, Contaduria Publica o Economia,

Relaciones Internacionales. . N . . ;
Seis (6) afios de experiencia profesional o

; : : docente.
Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado en cualquier modalidad

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

~ II. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el disefio, organizacion y ejecucion de los planes y programas de salud 0cupac10nal
Bienestar Social, Estimulos e Incentivos y Capacitacién, para garantizar la eficiencia de la
administracién de personal de acuerdo a las politicas institucionales.

'TI1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar los planes y programas del talento humano dando cumplimiento a las metas
propuestas por la dependencia con oportunidad y eficiencia. -

2. Proyectar y desarrollar el Plan Institucional de Capacitacion (PIC), los programas de

induccidn, re-induccién y clima organizacional, tendientes a proporcionar calidad de vida

laboral a los servidores del Secretaria de la Mujer, segtn la normatividad vigente.

Proyectar los actos administrativos relacionados con salud ocupaciondl, bienestar social,

estimulos e incentivos, capamtacmn y comisiones, de acuerdo a los requerimientos de la

Entidad y las necesidades del servicio.

4. Proyectar y desarrollar los programas de bienestar social, salud ocupacional, incentivos,
tendientes a proporcionar calidad de vida laboral a los servidores del Secretaria de la
Mujer, segiin la normatividad vigente.

5. Revisar la liquidacion de la némina, ‘para el pago de salario de las y los servidores
publicos de la Secretarfa Distrital de la Mujer, asi como la autoliquidacién de aportes a las
Empresas Promotoras de Salud, Fondos Administradores de Pensiones y la ARP, de
conformidad con la normatividad vigente.

6. Realizar acciones tendientes a mejora del proceso de induccion, capacitacion, desarrollo,
entrenamiento y planes de Carrera conforme a las politicas y metas trazadas.

7. Liderar la conformacién y seguimiento de la Comisién de Personal, Comité de
Conciliacién Laboral y del Comité Paritario de Salud Ocupacional en cumplimiento de la

(%)
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normatividad vigente tendientes a mejorar las condiciones .laborales de las y los
servidores publicos del Secretaria de la Mujer.

8. Proponer y liderar la realizacion de acciones de desarrollo organizacional tendientes a
construir y mantener un ambiente laboral positivo y una cultura institucional acorde con
las politicas, principios y valores de la Entidad, para su adecuada implementacion.

9. Responder las solicitudes, sugerencias, consultas, recomendaciones, requerimientos,
peticiones, quejas y reclamos de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos, efectuando un adecuado seguimiento del tramite
contribuyendo a la optimizaciéon de la gestion administrativa de la entidad, de
conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

10. Promover los estudios de confratacioén, apoyados por el area, frente al seguimiento y
evaluacion de, los productos esperados, con base en las condiciones establecidas en los
contratos y en armonia con la normatividad vigente.

11. Proyectar la respuesta a consultas sobre materias competencia del area que le sean
asignados por la o el jefe inmediato.

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

_IV. CRITERIOS DE DESEMPENO :

1. Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos, salud ocupamonal y

capacitacion, presentados estan de acuerdo con las politicas y normas en materia de
-administracién de personal.

2. La legalizacion de las situaciones administrativas se realiza oportunamente ajustandose
a la normatividad vigente.

3. Los requerimientos, peticiones, quejas y reclamos presentados a la entidad se atienden y
tramitan de forma oportuna, logrando una mejor interaccion entre los usuarios y la
Entidad.

4. Las actividades inherentes al desarrollo, implementacién y sostenibilidad del Sistema
Integrado de Gestion de desarrollan de manera operativa y estratégica.

5. El Proceso de Administracion del Talento Humano (Seguridad Ocupacional, Bienestar
Social, Archivo y Registro Sistematizado) se disefia, ejecuta, controla y mejora
conforme con el Plan Estratégico del 4rea de Talento Humano.

6. La respuesta a las consultas realizadas y asignadas por la o el superior inmediato, deben
estar acordes a los procedimientos establecidos.

7. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de
la funciéon administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION
1. Normas sobre Gestion de Talento Tipo entidad:
Humano. Entidades publicas del nivel territorial.
2. Normatividad sobre carrera informacién:
administrativa. Escrita, verbal.
3. Normas sobre salud ocupacional e Comunicaciones utilizadas:
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De desempeiio T,
Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.
De conocimiento
Acc1ones que permitan medir los conocimientos asociados con la Entidad”
VIIL. REQUISITOS

ESTUDIOS ' EXPERIENCIA
Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Ingenieria
Industrial, Contaduria Publica o Economia,
Relaciones Internacionales.

Seis (6) afios de experiencia profesional o

: ; : docente.
Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado en cualquier modalidad

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar el dlSEI‘lO organizacién y ejecucién de los planes y programas de salud ocupamonal
Bienestar Social, Est1mulos e Incentivos y Capacitacién, para garantizar la eficiencia de Ia
administracion de personal de acuerdo a las politicas institucionales.
I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar los planes y programas del talento humano dando cumplimiento a las metas
propuestas por la dependencia con oportunidad y eficiencia. .

2. Proyectar y desarrollar el Plan Institucional de Capacitacion (PIC), los programas de
induccién, re-induccién y clima organizacional, tendientes a proporcionar calidad de vida
laboral a los servidores del Secretaria de la Mujer, segiin la normatividad vigente.

3. Proyectar los actos administrativos relacionados con salud ocupaciondl, bienestar social,
estimulos e incentivos, capamtamon y comisiones, de acuerdo a los requerimientos de la
Entidad y las necesidades del servicio.

4, Proyectar y desarrollar los programas de bienestar social, salud ocupacional, incentivos,
tendientes a proporcionar calidad de vida laboral a los servidores del Secretaria de la
Muier, segiin la normatividad vigente,

5. Revisar la liquidacion de la némina, ‘para el pago de salario de las y los servidores
publicos de la Secretaria Distrital de la Mujer, asi como la autoliquidacién de aportes a las
Empresas Promotoras de Salud, Fondos Administradores de Pensiones y la ARP, de
conformidad con la normatividad vigente.

6. Realizar acciones tendientes a mejora del proceso de induccién, capacitacion, desarrollo,
entrenamiento y planes de Carrera conforme a las politicas y metas trazadas.

7. Liderar la conformacion y seguimiento de la Comision de Personal, Comité de
Conciliacion Laboral y del Comité Paritario de Salud Ocupacional en cumplimiento de la
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normatividad vigente tendientes a mejorar las condiciones -laborales de las y los
servidores publicos del Secretaria de la Mujer.

8. Proponer y liderar la realizacién de acciones de desarrollo organizacional tendientes a
construir y mantener un ambiente laboral positivo y una cultura institucional acorde con
las politicas, principios y valores de la Entidad, para su adecuada implementacion.

9. Responder las solicitudes, sugerencias, consultas, recomendaciones, requerimientos,
peticiones, quejas y reclamos de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos, efectuando un adecuado seguimiento del tramite
contribuyendo a la optimizacion de la gestion administrativa de la entidad, de
conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

10. Promover los estudios de contratacién, apoyados por el érea, frente al seguimiento y
evaluacion de los productos esperados, con base en las condiciones establecidas en los
contratos y en armonia con la normatividad vigente.

11. Proyectar la respuesta a consultas sobre materias competencia del drea que le sean
asignados por la o el jefe inmediato.

12. Desempefiar las demas ﬁmciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

_IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Lo planes y programas en materia de bienestar social, estimulos, salud ocupacional y
capacitacion, presentados estan de acuerdo con las politicas y normas en materia de
-administracién de personal.

2. La legalizacion de las situaciones administrativas se realiza oportunamente ajustandose
a la normatividad vigente.

3. Los requerimientos, peticiones, quejas y reclamos presentados a la entidad se atienden y
tramitan de forma oportuna, logrando una mejor interaccién entre los usuarios y la
Entidad.

4. Las actividades inherentes al desarrollo, implementacién y sostenibilidad del Sistema
Integrado de Gestion de desarrollan de manera operativa y estratégica.

5. EI Proceso de Administracién del Talento Humano (Seguridad Ocupacional, Bienestar
Social, Archivo y Registro Sistematizado) se disefia, ejecuta, controla y mejora
conforme con el Plan Estratégico del 4rea de Talento Humano.

6. La respuesta a las consultas realizadas y asignadas por la o el superior inmediato, deben
estar acordes a los procedimientos establecidos.

7. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los ]Jr111c1p105 de
la funcidén administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION
1. Normas sobre Gestion de Talento Tipo entidad:
Humano. Entidades ptblicas del nivel territorial.
2. Normatividad sobre carrera informacion:
administrativa. Escrita, verbal.
3. Normas sobre salud ocupacional e Comunicaciones utilizadas:
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incentivos. [Escrita, digital, verbal y presencial.

VII. EVIDENCIAS

De Producto

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccién. “Informes de gestién
presentados.

De desempeiio

Sustentacién de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Acciones que permitan los conocimientos asociados con la Entidad

VIII. REQUISITOS
ESTUDIOS : - EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracién de |Seis (6) afios de experiencia profesional o
Empresas, Administracion Publica, Derecho, [docente.

Economia, Ingenieria Industrial, Psicologia,
Trabajo Social, Relaciones Internacionales.
Tarjcta o Matricula en los  casos
reglamentados por la ley.

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

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

administrativa y garantizar la eficiencia de la administracion de personal de acuerdo con las
politicas institucionales.

I1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar el plan estratégico de talento humano y el plan anual de vacantes de acuerdo a
las directrices del superior inmediato y a la normatividad vigente, conforme a los
lineamientos de la o el superior inmediato.

2. Desarrollar los planes y programas del talento humano dando cumplimiento a las metas
propuestas por la dependencia con oportunidad y eficiencia.

2. Realizar la actualizacidon de la inserineion en el registro piiblico de carrera ante la entidad

" compétente, de conformidad cori' las normas "légales vigentes Yy’ procedimientos
establecidos.

4. Elaborar el proyecto de presupuesto anual en lo relacionado con los pagos laborales de
personal baso en el anteproyecto aprobado de acuerdo con los lineamientos fijados por la
Secretaria Distrital de Hacienda y el superior inmediato.

5. Proyectar la elaboracion de actos administrativos referentes a las situaciones
administrativas del empleo publico, ajustindose a los procesos legales vigentes.

6. Proyectar la respuesta a consultas sobre materias competencia del area que le sean
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10.

asignadas por la o el jefe inmediato. -

Responder las solicitudes, consultas requerimientos, pet1c10nes quejas y reclamos de
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos, efectuando un
adecuado seguimiento, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.
Liderar el disefio o ajuste de los procesos claves del area del talento humano conforme
con el plan estratégico de talento humano y de acuerdo con los lineamientos de la o el
superior inmediato. -
Elaborar las certificaciones de los bonos pensionales de servidores(as) activos(as) e
inactivos(as) y de las diferentes entidades que lo soliciten a nivel departamental y
nacional, para verificar si el personal cumple con los requerimientos establecidos para
pensionarse.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

9.

_elabora con base en el anteproyecto aprobado de acuerdo a los lineamientos

10.

L1

El plan estratégico de recursos humanos, el plan anual de vacantes, los proyectos de
plantas de personal son elaborados y actualizados de acuerdo a las directrices de la
Entidad y normatividad vigente.

La némina para el pago de salario y demas liquidaciones para el pago a las y los
funcionarios, se liquidan de acuerdo con las normas vigentes.

El proyecto de presupuesto anual, en lo relacionado con pagos laborales de personal, se

establecidos por la Secretaria Distrital de Hacienda.

Los actos administrativos referentes a la administracién de personal, se elaboran
ajustandose a los procesos legales vigentes.

Se da el tramite oportuno a las novedades de personal originadas en situaciones
administrativas en concordancia con la normatividad legal vigente y los procedimientos
establecidos.

Se gestionan los procesos de concursos para la provisién de vacantes de cargos de
carrera administrativa y se actualiza la inscripcion en el registro publico de carrera de
conformidad con la normatividad legal vigente y los procedimientos establecidos.

El proceso de Gestion del Desempefio (Sistema de Evaluacidén, Incentivos y
Reconocimientos basados en el desempefio) se disefla, ejecuta, controla y mejora
conforme al Plan Estratégico del area de Gestion del Talento Humano.

El Proceso de Desarrollo (Induccidn, Capacitacidn, Entrenamiento, Planes de Carrcra)
se disefia, ejecuta, controla y mejora conforme al Plan Estratégico del area de Gestion
del Talento Humano.

Los Manuales de Funciones de los procesos claves del 4rea de Talento Humano:
Seleccion, Desarrollo, Gestion del Desempefio y Administracién del Talento Humano
La legalizacién de las situaciones administrativas se realiza oportunamente ajustandose
a la normatividad vigente.

Los requerimientos, peticiones, quejas y reclamos presentados a la entidad se atienden y
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tramitan de forma oportuna, logrando una mejor interaccién entre los usuarios y la
Entidad.

12. El Proceso de Administracién del Talento Humano (Némina, Viticos, Archivo y
Registro Sistematizado) se disefia, ejecuta, controla y mejora coriforme con el Plan
Estratégico del area de Gestion del Talento Humano.

13. La elaboracién de las certificaciones de los bonos de servidores(as) activos(as) e
inactivos(as) y de las diferentes entidades que lo soliciten deberd cumplir con la
normatividad vigente sobre la materia.

14. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los prlHCI]I}IOS de
la funcién administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION

Tipo entidad:

Entidades publicas del nivel territorial.
informacion:

Escrita, verbal.

Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presenmal

1. Normas sobre Gestién de Talento
Humano.

2. Normatividad sobre carrera
administrativa y empleo publico.

VII. EVIDENCIAS

De Producto

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccién. Informes de gestion
presentados.

De desempeiio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Acciones que permitan evaluar los conocimientos asociados con la Entidad

VIIL REOUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Administracién de ‘
Empresas, Administracion Publica, Derecho,
Ingenieria Industrial.
Tarjeta o Matricula en los casos
reglamentados por la ley. |
Tttulo de Posfgrado en cualqmer modnhdad en |

Seis (6) afios de experiencia profesional o
docente.

DIRECCION DE CONTRATACION
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar, controlar y evaluar los programas y procesos de contratacion en la entidad, prestando
una efectiva orientacién y asesoria a los interesados, en coordinacién con las dreas
involucradas, con el fin de garantizar el cumplimiento de las normas y directrices vigentes.
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: III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los proyectos de pliegos de condiciones, asi como los pliegos definitivos para
adelantar, en coordinacidn con las areas involucradas, los procesos de contratacion de la
Entidad. ‘

2. Adelantar la actualizacion del Manual de Contrataciéon y velar por su cabal
cumplimento con el fin de ser usado como herramienta de gestién y de apoyo para los
usuarios internos y externos}

3. Responder por el cumplimiento de cada una de las etapas del proceso de contratacion
para evitar procesos legales y sanciones institucionales, en cumplimiento a la normativa
vigente.

4. Analizar y dar respuesta a los informes requeridos por los organismos de control sobre
el proceso de contratacién de la Entidad dentro de los términos y condiciones
establecidas para garantizar la trasparencia de la gestién de la SDM.

5. Elaborar las actas de liquidacién y verificar que cumplan con los requisitos de Ley y se
efectiien dentro de los términos correspondientes con el fin de determinar el estado de
cuenta del contrato cuando éste termine.

6. Realizar los procesos de seleccion que le sean asignados, para que la adquisicién de
bienes y servicios se haga de conformidad a lo establecido por la ley.

7. Hacer seguimiento a los procesos a su cargo, con el fin de verificar indicadores de
gestion, identificar oportunidades de mejoramiento y realizar ajustes oportunos.

8. Hacer seguimiento a los procesos contractuales publicados en el medio electrénico de
contratacion estatal correspondiente, verificando el cumplimento de la normatividad
vigente.

9. Desempeifiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los pliegos de condiciones se encuentran ajustados a la ley de contratacién
administrativa con el fin de dar alcance al proceso contractual cuando asi se requiera.

2. EIl Manual de Contratacion esta actualizado y se da cabal cumplimento a €I, con el fin
de ser usado como herramienta de gestion y de apoyo para los usuarios internos y
externos.

3. Se da cumplimiento a las obligaciones legales respecto de las etapas del proceso de
contratacion para evitar procesos legales y sanciones institucionales

4. Las actas de liquidacion debe cumplir con los requisitos de Ley y se efectian dentro de
los términos correspondientes con el fin de asegurar el cumplimiento de los
compromisos adquiridos.

5. Se definen acorde a los procesos los indicadores de gestién con el fin identificar
oportunidades de mejoramiento y realizar ajustes oportunos.

6. El desarrollo de planes, programas y proyectos deben contener criterios de autocontrol
y de aplicacion de los principios de la accion administrativa.

7. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de
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| la funcién administrativa. _
V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION

Tipo entidad:

Entidad publica del nivel territorial.
informacion:

Escrita, verbal

Comunicaciones utilizadas:
Escrita, digital, verbal y presencial.

Plan Distrital de Desarrollo.

Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo.
Presupuesto Publico

Normas de Contratacion Estatal
Normatividad sobre Gestion de la
Calidad y Modelos de Control.

VII. EVIDENCIAS

De Producto

Convenios interadministrativos

Reglamentacion, programacion y procedumentos

Minutas y pliegos contractuales

De desempeiio &

Sustentacién de las politicas, planes, convenios interadministrativos, reglamentacion,

programacion y procedimientos.

De conocimiento

Acciones que permitan medir los conocimientos asociados con la entidad.

- : : VIII. REQUISITOS Bt
ESTUDIOS ' EXPERIENCIA :

Titulo Profesional en Derecho. Seis (6) afios de experiencia profesional o

Tarjeta o Matricula en los casos |docente.

reglamentados por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.
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Continuacion de la Resolucion N°.

L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Coédigo: 222

Grado: 24

No. de cargos Seis (6)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

OFICINA DE CONTROL INTERNO
| ~II. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la implementacién y seguimiento del Sistema de Control Interno de la SDMujer, asi
como la ejecucion de planes, programas y proyectos institucionales en concordancia con la
normatividad vigente y los procedimientos internos.
1I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIATES

1. Efectuar estudios sobre la gestién Institucional, de acverdo con requerimientos y
procedimientos establecidos.

2. Realizar auditoria de gestion, recomendando las acciones de mejora y coordinando la

~ planeaci6n y ejecucion de la auditoria interna al sistema de Gestion Integral.

3. Desarrollar y ejecutar programas que permitan mejorar continuamente el Sistema de
control Interno de la entidad, para su adecuado funcionamiento de acuerdo a la
normativa vigente

4. Desarrollar y proponer las acciones correctivas y de mejoramiento requeridas, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Adelantar la adecuada implementacién del Sistema de Control Interno con el fin de
contribuir con la planeacién general de la Oficina de Control Interno. _

6. Realizar la formulacién y ejecuciéon de planes de accién, el manejo, de riesgos,
autocontrol, principios y valores, conforme a los procedimientos establecidos.

7. Asesorar a los servidores de la Entidad en el Sistema de Control Interno su objeto,
componentes, metodologfa, anélisis de datos, de acuerdo con las normas Yy
procedimientos establecidos.

8. Elaborar los informes que le sean requeridos por los organismos de control y
autoridades competenies de acuerdo a los procedimienios establecidos.

‘9. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempefio.

i IV. CRITERIOS DE DESEMPENO -~
| El fortalecimiento en el Sistema de Control Interno se debe a las estrategias
implementadas y orientadas a sensibilizar cada una de las dependencias.
2. La gestién de las dependencias se evaliia de acuerdo a la metodologia adoptada, los
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procedimientos y la normatividad vigente.

El cumplimiento de los Objet]VOS estratégicos se debe al segunmento realizado a las

acciones de mejora.

4, Las respuestas a los requenmtentos de los Organismos Externos coordinados con los
procesos, facilitan el flujo de informacion.

5. La Auditoria al Sistema Integrado de Gestién se planea y ejecuta de acuerdo a la
metodologia y los procedimientos establecidos por la Oficina de Control Interno.

6. La evaluacion a la gestion se realiza de acuerdo con la metodologia adoptada, los
procedimientos y a las normas vigentes.

7. El Sistema Integrado de Gestidn de la dependencia es promovido y desarrollado de
manera integral en la dependencia.

8. Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de
son presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

9. Las funciones asignadas son desempeiiadas aplicando herramientas y los principios
de la funcién administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION

Tipo entidad:

Entidades publicas del nivel territorial.

informacion:

Escrita, verbal.

Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.

_VILEVIDENCIAS =~ '

Lad

. Normas y técnicas de auditoria.

. Sistema Integrado de Gestion.

. Contratacion Estatal.

. Fundamentos en Gestion de Calidad.

LY B

De Producto
Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccién. Informes de gestion
presentados.
De desempeiio '
Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Geénero. '
De conocimiento
Evaluacion del desempefio que mida los conocimientos asociados con la Entidad

VIII. REQUISITOS
s ~ ESTUDIOS - EXPERIENCIA
Titulo Profesional = en Administracién |Cincuenta y cuatro (54) - meses de
Publica, Derecho, Administracion de experiencia profesional o docente.
Empresas, Administracion Industrial,
Ingenierfa Industrial, Economia, Contaduria
Publica, Derecho.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
Titulo de posgrado en  cualquier
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modalidaden areas relacionadas con las
funciones del empleo.

~ OFICINA ASESORA DE PLANEACION
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los procesos de direccionamiento estratégico, control integrado de gestién y en la
formulacién, coordinacién y evaluacién de los planes, programas y proyectos de acuerdo con |
los requerimientos de la Entidad.
I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el proceso de formulacién del Plan de Desarrollo Distrital en los compromisos
que competen a la Secretaria Distrital de la Mujer y consolidar y presentar la
armonizacién presupuestal.

2. Adelantar la formulacién y seguimiento de los proyectos de inversién y sus herramientas
de gestion definidos en los planes de accidn.

3. Promover el proceso de definicién y consolidacién del anteproyecto del presupuesto de
inversion hasta su aprobacién, conforme a los lineamientos de la o el supervisor
inmediato.

4. Analizar y consolidar las modificaciones al presupuesto de inversién de acuerdo a los
planes, proyectos y programas establecidos.

5. Disefiar el proceso de definicién y consolidacion del Presupuesto Orientado a Resultados
(POR) y efectuar su seguimiento y evaluacion.

6. Mantener actualizada la base de la informacién de los proyectos para facilitar las
actividades inherentes al cargo y que permita a la o el funcionario, responder
oportunamente las demandas de informacién para la toma de decisiones.

7. Consolidar los informes de competencia de la oficina en lo relacionado con los proyectos
de inversioén y que sean requeridos tanto interna como externamente.

8. Desarrollar operativa y estratégicamente las actividades inherentes al desarrollo,
implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién en lo qué compete con
la Oficina Asesora de Planeacion.

9. Realizar actividades de enlace con las diferentes dependencias de la SDMUJER, para
contribuir con el cumplimiento de las metas proyectadas en el Sistema Integrado de
Gestidn.

10. Realizar los estudios de contratacién, apoyados por el 4rea, frente a la elaboracion,
seguimiento y evaluacién de los productos esperados, con base en las condiciones
establecidas en los procesos contractuales y en armonia con lo estipulado en el estatuto
General de Contratacion Publica.

11. Absolver consultas sobre materias competencia del 4rea quc le sean asignados por la o el
jefe inmediato.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
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10.1
1.
12,

13

14.1

El proceso de formulacién del Plan de Desarrollo Distrital, es apoyada por la oficina en
los compromlsos que competen 3 la oficina, frente a la consolidacién y presentacién de
la armonizacion presupuestal.

La formulacién y seguimiento a los proyectos de inversién y sus herramientas de
gestion (Planes de accién), se asesoran de acuerdo con las competencias asignadas a la
oficina.

El proceso de definicién y consolidacion del anteproyecto de presupuesto de inversion
hasta su aprobacién, se realiza con base en los criterios técnicos y normativos
pertinentes.

Las diferentes dependencias, son asesoradas en la formulacién del Plan Anual de Ca_la
(PAC), se efectia su consolidacién y se presenta para aprobacion del Consejo Distrital
de Politica Econdmica y Fiscal.

Los procesos de formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos responden a
criterios conceptuales y técnicos pertinentes, para lograr la eficiencia y eficacia en el
uso de recursos publicos.

Las modificaciones al presupussto de inversidn, se consolidan, coordinan y asesoran de
acuerdo con los requerimientos presentados a la Oficina.

La definicion y consolidacion del presupuesto orientado a resultados (POR) se realiza
con la asesoria de la oficina y se efectiia su seguimiento y evaluacion.

La base de la informacién de los proyectos, se encuentra actualizada, con el fin de
facilitar las actividades inherentes al cargo y permite a la o el funcionario responder
oportunamente las demandas de informacién para la toma de decisiones.

El desarrollo operativo y estratégico de las actividades inherentes a la implementacion y
sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién esté.n acordes a la nonnatividad vigente
desempefio de los funcionarios.

Los informes presentados producto de solicitudes efectuada o que por el desarrollo de la
funcién se requieran, se presentan de forma oportuna y confiable.

Las actividades inherentes al desarrollo, implementacién y sostenibilidad del Sistema
Integrado de Gestion de desarrollan de manera operativa y estratégica.

Los estudios de contratacién, apoyados por el 4rea, frente a la elaboracion de pliegos de
condiciones, seguimiento y evaluacién de los productos esperados, se basan en lo
estipulado en el estatuto General de Contratacién PL’linca

Las fuiiciones asignadas son u&.au:ul_:\.-udud.b al,.m. nde libnumlnnras v los principios de
la funcion administrativa. ;

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

V1. RANGOS DE APLICACION

Iy

2

Metodologias de formulacion y Tipo entidad:

evaluacion de proyectos. Entidades pablicas del nivel territorial.
Marco legal y conceptual concerniente |informacién:

al proceso presupuestal y la Escrita, verbal.

contratacion publica. Comunicaciones utilizadas:
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3. Manejo de herramientas informéticas |Escrita, digital, verbal y presencial.
4. Plan Distrital de Desarrollo
5. Sistemas de Gestion de Calidad ;
6. Sistema Integrado de Gestién.

' VII. EVIDENCIAS

De Producto

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccién. Informes de gestién
presentados. '

De desempeiio

Sustentacién de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Acciones que permitan medir los conocimientos asociados con la Entidad

: VIII. REQUISITOS
_ESTUDIOS - EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion de [Cincuenta y cuatro (54) meses de
Empresas, Administracién Publica, Ingenieria |experiencia profesional o docente.

[ndustrial, Psicologia, Contaduria Publica o
Economia, Derecho.

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

Titulo de posgrado en cualquier modalidad.

OFICINA ASESORA JURIDICA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las diferentes actuaciones juridicas de la entidad para ejercer la representacion
judicial y extrajudicial de la misma, conforme a la delegacién que se haga y a las normas
legales vigentes.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Proyectar los actos administrativos, conceptos, convenios, acuerdos, resoluciones y
respuesta a los derechos de peticion que le sean asignados, conforme a la normatividad
vigente.

2. proyectar los documentos que permitan ejercer la defensa judicial de la SDMujer, dentro

de las competencias de la entidad y la dependencia, para garantizar el cumplimiento de

los principios del derecho administrativo.,

Conceptuar y asumir la defensa judicial de la SDM, de conformidad con los lineamientos

que imparta el Jefe de la Oficina y acorde a las normas legales vi gentes.

4. Resolver las consultas formuladas por los organismos, asi como por los usuarios y
particulares de conformidad con las normas legales vigentes.

5. Atender las acciones de tutela en contra de la entidad para defender los intereses de la
Secretaria Distrital de la Mujer.

L8]
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10.

Verificar que los lineamientos juridicos dados por la o el Jefe de la dependencia se
cumplan de acuerdo a los proyectos de la Direccién.

Promover la realizacién de investigaciones y analisis ]ur]dICOS en temas de competencna
del 4rea, con el fin de probar, elaborar o perfeccionar programas y proyectos, asi como
para elaborar los informes respectivos. 4

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

Realizar los estudios de contratacién apoyados por el area, frente al seguimiento y
evaluacion de los productos esperados, con base en las condiciones establecidas en los
contratos y en armonia con lo estipulado en el estatuto general de contratacién publica.
Proyectar conceptos juridicos que sean solicitados a la oficina asesora juridica de
conformidad con las normas que regulan la respectiva materia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

‘de los intereses de la Secretaria Distrital de la Mujer.

. Las funcivnes asignadas son desempenadas aplicandc herramientas y los principios de

La unidad de criterio en la interpretacion y aplicacion de las normas se logra gracias a la
orientacion en materia juridica.

Los conceptos emitidos sobre los diferentes actos administrativos o asuntos
administrativos permite el cumplimiento normativo.

La defensa de la SDM se logra con la verificacion de los lineamientos normativos.

Las consultas formuladas por los organismos, asi como por los usuarios y particulares de
conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la entidad se resuelven
oportunamente.

La representacion judicial y extrajudicial se realiza oportunamente y de acuerdo al marco
normativo.

Las acciones de tutela en contra de la entidad son atendidas de forma oportuna, en defensa

La elaboracién de los diferentes informes solicitados por los organismos de control
cumple con los requerimientos internos y externos, conforme a las funciones designadas a
la entidad en cuanto a su competencia.

El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de
manera integral en la dependencia.

Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de
son presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

la funcion administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION

Constitucion Politica.

Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

Cddigo de Procedimiento Civil.

Tipo entidad:

Entidades publicas del nivel territorial.
informacion:

Escrita, verbal,

Comunicaciones utilizadas:
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[Escrita, digital, verbal y presencial.

VIL. EVIDENCIAS

De Producto

presentados.
De desempeiio

De conocimiento

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccién. Informes de gestién

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

Acciones que permitan medir los conocimientos asociados con la Entidad

-

VIII. REQUISITOS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

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

Titulo de posgrado en cualquier modalidad.

Cincuenta 'y cuatro (54) meses de
experiencia profesional o docente.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

con las normas que regulan cada actividad.

Formular y ejecutar las politicas y los métodos para la planeacién del Subsistema Interno de
Gestién Documental y Archivo (SIGA) de la Secretaria Distrital de la Mujer, de conformidad

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

normas legales vigentes.

la Mujer.

o el superior inmediato.

1. Promover el proceso de formulacién, implementacién y sostenibilidad del Subsistema
Interno de Gestién Documental y Archivo (SIGA) de la Secretarfa Distrital de la Mujer,
de acuerdo con las directrices impartidas por el Comité Coordinador del SIGA vy las

2. Aportar informacién del (SIGA) a la Secretaria Técnica del Comité de Coordinacién de
Control Interno, para su andlisis y/o aprobacién o desaprobacién.

3. Asesorar alas o los enlaces SIGA, sobre los lineamientos para el desarrollo estrateg100 y
operativo de actividades inherentes a la formulacion, implementacién y sostenibilidad del
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA) de la Secretaria Distrital de

4. Realizar y mantener actualizada la base de la informacién de los documentos del SIGA,
para facilitar las actividades inherentes de cada cargo en !a Sceretaria.

5. Consolidar los informes de competencia de la oficina en lo relacionado con el SIGA y que
sean requeridos tanto interna como externamente, de conformidad con las directrices de la

6. Desarrollar operativa y-estratégicamente las actividades inherentes a la Implementacmn y
sostenibilidad del SIGA en lo que compete con la dependencia.
7. Absolver consultas sobre materias competencia del drea que le sean asignados por la o el

Pagina 94 de 182

/]




ALCALDIA MAYOR
DEBOGQTA DG

SECRETARIS DE LA MLLER

Continuacion de la Reso!ucidr; Ne, 029 I7i‘.‘I¢E U 7 UCT 20]3

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
- empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”

jefe inmediato. :
8. Desemperiar las demés funciones relacionadas con la'naturaleza del empleo y drea de
desempefio.

1V. CRITERIOS DE DESEMPENO -

1. El proceso de formulacién, implementacién y sostenibilidad del Sub51stema Interno de
Gestion Documental y Archivo (SIGA) de la Secretaria Distrital de la Mujer, se apoya de
acuerdo con las directrices impartidas por el Comité Coordinador del SIGA y las normas
legales vigentes.

2. La informacién aportada del (SIGA) a la Secretaria Técnica del Comité de Coordinacion
de Control Interno, es relevante para su anélisis y/o aprobacién o desaprobacion.

3. La asesorfa que se brinda a las o los enlaces SIGA, en las Subsecretarias sobre los
lineamientos para el desarrollo estratégico y operativo de actividades inherentes a la
formulacién, implementacién y sostenibilidad del Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivo (SIGA) (SIGA) de la Secretaria Distrital de la Mujer, es la mas
adecuada y se ajusta a lo establecido por las normas vigentes.

4. La base de la informacién de los documentos del SIGA, es la mas adecuada para facilitar

| las actividades inherentes de cada cargo en la Secretaria. '

5. Las actividades inhcrentes al desarrollo, implementacion y sostenibilidad del Subsistema
Interno de Gestién Documental y Archivo (SIGA) se desarrollan de manera operativa y
estratégica.

6. Los estudios de contratacién, apoyados por el 4rea, frente a la elaboracion de pliegos de
condiciones, seguimiento y evaluacién de los productos esperados, se basan en lo
estipulado en el estatuto General de Contratacién Publica.

7. El Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA) de la dependencia es

" promovido y desarrollado de manera integral en la dependencia. '

8. Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de
son presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

9. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de
la funcidén administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION

Tipo entidad:

[Entidades ptblicas del r11vel territorial.

infarmacion-

Escrita, verbal.

Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.

VII. EVIDENCIAS

Plan Distrital de Desarrollo
Sistémas de Gestidén de Calidad
Sistema Integrado de Gestion.

De Producto
Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccién. Informes de gestion
presentados.
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De desempeiio _
Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.
De conocimiento

Formulacion y aplicacion de las politicas del SIGA

VIIL. REQUISITOS

ESTUDIOS | " EXPERIENCIA

Cincuenta y cuatro (54) meses de
Titulo Profesional en administracién de [experiencia profesional o docente.
empresas, administracion publica, ingenieria
de sistemas, economia, relaciones
internacionales, ciencia politica, sociéloga
antropologia, psicologia, Bibliotecologia

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

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

DIRECCION DE CONTRATACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los programas y procesos de contratacién administrativa de la Entidad en
coordinacidn con las dreas involucradas, con el fin garantizar el cumplimiento de las normas y
directrices vigentes.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(U5

Elaborar, en coordinacién con las demas dependencias de la Secretaria, los pliegos de
condiciones, y demés documentos requeridos en la contratacién directa, las licitaciones y
concursos de meéritos que pretenda adelantar la Secretaria, para la adquisicion de bienes y
servicios y preparar los documentos requeridos en los procesos de contratacion a su cargo.
Proyectar y emitir conceptos en materia de contratacién con el propésito de mantener
actualizadas a todas las dependencias de la Secretaria en este tema.

Orientar juridicamente a las dependencias de la entidad, eri mareria contractual, con el fin
de garantizar que este proceso se cumpla bajo las normas establecidas.

Proyectar los actos administrativos que se requieren en materia de licitacién y concurso
de méritos, de conformidad con la normativa vigente.

Controlar y hacer seguimiento al cumplimiento de los términos establecidos para cada
etapa, en cada una de las dependencias involucradas en Procesos de Contratacién de
Menor Cuantia -convocatoria Publica.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las distintas etapas del proceso de contratacion,
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para el buen desarrollo de los procesos contractuales, conforme a las directrices de la o el
superior inmediato. -

7. Proyectar los documentos necesarios que en materia de contratacién, le corresponda
firmar a la Secretaria (0) y a la Subsecretaria (0) de Gestién Corporativa.

8. Proyectar para firma del superior inmediato, el acto de aprobacién de pélizas que
presentan a la dependencia los proponentes y contratistas.

9. Elaborar los estudios de contratacién, apoyados por el édrea, frente al seguimiento y
evaluacién de los productos esperados, con base en las condiciones establecidas en los
contratos y en armonia con lo estipulado en el estatuto General de Contratacién Publica.

10. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempeiio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los procesos de contratacion de la entidad, se adelantan en materia juridica conforme a

los métodos y procedimientos normativos vigentes.

Los conceptos emitidos en materia de contratacion, se ajustan a los procedimientos

establecidos en contratacion ptiblica.

3. La asesoria juridica en materia contractual, obedece a los requerimientos y lineamicntos
legales y esta orientada para la toma de decisiones.

4. Los documentos que se proyectan en relacion con la contratacion, se presentan para la
firma de la o el secretario y Subsecretarfa de Gestién Corporativa.

5. Las actividades inherentes al desarrollo, implementacion y sostenibilidad del Sistema
Integrado de Gestion de desarrollan de manera operativa y estratégica.

6. El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de
manera integral en la dependencia.

7. Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de
son presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

8. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de
la funcion administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION

Tipo entidad:

Entidades plblicas del nivel territorial.

informacion:

ESCuLa, vul)m .

IComunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.

VII. EVIDENCIAS

)

Derecho Administrativo.
Estatuto de contratacion
Plan Distrital de Desarrollo
- Sistemas de Gestion de Calidad = -
Sistema Integrado de Gestion.

poil- Y B e

De Producto

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de dnecmon Informes de gestién
presentados.

De desempeiio
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Sustentacidn de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.
De conocimiento i
Evaluacién del desempefio que mida los conocimientos asociados con la Entidad
_ VIII. REQUISITOS .

ESTUDIOS : EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en Derecho. Cincuenta y cuatro (54) meses de
Tarjeta o matricula profesional en los casos |experiencia profesional o docente.
reglamentados por la Ley.
Titulo de Postgrado en cualquier modalidad
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: ' 22

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y aplicar los procedimientos en tecnologia e informatica, asi como ofrecer
asistencia técnica, para mantener actualizado los sistemas de respaldo de informacion,
garantizar la seguridad de la informacién y mantener operando los servidores y equipos de
computo de la entidad.

I1L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar y controlar la prestacién de los servicios informéticos a las dependencias de
la SDMujer para garantizar servicios oportunos y de calidad.

Gestionar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
computo e infraestructura de comunicaciones y su actualizacién periddica con la
tecnologia disponible en el mercado de acuerdo con las necesidades de la SDMujer.
Hacer seguimiento a las auditorias realizadas a los procesos tecnoldgicos
implementados en la SDMujer, conforme a los planes y programas de la entidad sobre .
la materia.

Asegurar el cumplimiento de los planes de accidn establecidos para el mejoramiento de
los procesos tecnoldgicos, de conformidad con las directrices de la o el superior
inmediato.

Gestionar y controlar la elaboracién, ejecucion y evaluacién de planes de seguridad,
continuidad y contingencia de los bienes y servicios informaticos, de conformidad con
las directrices de la o el superior inmediato.

Proponer nuevas tecnologias y/o herramientas informaticas de bienes y servicios de
seguridad para lograr mayor competitividad a nivel Distrital, buscando siempre satisfacer
1as neccaidades de las b4 108 3¢t vidures puuln..OS de 1a viatidad oy a la ciudadania.
Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empieo y drea de
desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

B

La prestacion de los servicios informaticos que se presta a las dependencias se hace de

manera oportuna.

La actualizacion de la tecnologia de la entidad se efecttia en términos de calidad y

eficiencia, permitiendo efectuar los correctivos necesarios.

Los procesos tecnologicos implementados son auditados con la oportunidad requerida
b B
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para garantizar las medidas preventivas del caso.

4. Las tecnologias propuestas responden a las necesidades y proyeccmn de la direccién y

de la entidad.

5. Las tecnologias propuestas garantizan el mejoramiento de la calidad de'los servicios de la

Secretarfa Distrital de Planeacion soportados en tecnologia.

6. El Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de

manera integral en la dependencia.

7. Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de
son presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los

procedimientos establecidos.

8. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de

la funcidon administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

VI. RANGOS DE APLICACION

Conocimientos en sistemas.
Sistemas de Gestion de Calidad.

Tipo entidad:

Entidades publicas del nivel territorial.

informacion:
Escrita, verbal.
Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.

VIL. EVIDENCIAS

De Producto

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccién. Informes de gestion

presentados.
De desempeiio

Sustentacién de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Evaluacion del desempefio que mida los conocimientos asociados con la Entidad

VIII. REQUISITOS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Electrénica, telecomunicaciones,
telematica.

Tarjeta v matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

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

profesional o docente.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
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DIRECCION DE ELIMINACION DE VIOLENCIAS CONTRA LAS MUJERES Y
ACCESO A LA JUSTICIA '

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollo acciones orientadas a la implementacion de la estrategia de las politicas publicas de
mujeres, como aporte al reconocimiento, garantia y restitucion de los derechos y el fomento de
las capacidades y oportunidades de las mujeres en el Distrito Capital.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la gestién de las Casas Refugio los derechos previstos en el Plan de Igualdad de
Oportunidades para las mujeres.

2. Llevar a cabo procesos de formacion de los agentes comprometidos en procesos de

planeacién e implementacion de las politicas publicas de igualdad para las mujeres.

Desarrollar actividades de informacién y difusion sobre los derechos de las mujeres, para

su adecuada proteccion.

4. Acompafiar los procesos, los espacios y las instancias de participacion y representacion
de las mujeres a nivel local e interinstitucional.

5. Desarrollar actividades inherentes al proyecto de inversién asignado a la dependencia, de
acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.

6. Realizar el acompafiamiento a las Alcaldias Locales en la adopcion de instrumentos que
permitan la implementacién, seguimiento y evaluacién de las politicas publicas de
igualdad para las mujeres, es liderada por la Direccion.

7. Absolver consultas sobre materias competencia del drea que le sean asignados por la o el
jefe inmediato.

8. Desempeiiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempeifio.

(S

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los derechos previstos en el Plan de Igualdad de Oportunidades para las mujeres, se
apoyan en el nivel local a través de la gestion de las Casas de Igualdad de Oportunidades

2. Los procesos de formaciéon de los agentes comprometidos en la implementacion de las
politicas publicas de igualdad para las mujeres en el nivel local, son liderados por la
Direccion.

3. Los espacios de participacién y representaciéon de las mujeres a nivel local e
interinstitucional, son liderados por la Direccion.

4. Los procesos de formacidon, capacitacion y sensibilizacion para los agentes
comprometidos cn los proccsos de piancacién de 'as localidages y ia ciudadania en
general, son liderados por la Direccion.

5. La asesoria a las Alcaldias Locales en la adopcién de instrumentos que permitan la
implementacion, seguimiento y evaluacién de las politicas publicas de igualdad para las
mujeres, es liderada por la Direccion.

6. Las actividades de informacion y difusion sobre los derechos de las mujeres en las

localidades, son lideradas por la Direccion

~ La informacién suministrada para el proyecto de inversién asignado a la dependencia, es

~1
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acorde a lo requerido por la o el jefe inmediato. o
8. Las actividades inherentes al desarrollo, implementacién y sostenibilidad del Sistema
Integrado de Gestion de desarrollan de manera operativa y estratégica.
9.  Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de
la funcién administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION

Tipo entidad:

Entidades publicas del nivel territorial.
informacion:

Escrita, verbal.

Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.

Normatividad de Género
Derechos Humanos
Sistemas de Gestion de Calidad.

VII. EVIDENCIAS

De Producto

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccion. Informes de gestion
presentados.

De desempeiio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Documentos que mida los conocimientos asociados con la Entidad

VIII. REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de |Cuarenta y dos (42) meses de
Empresas, Administracién Publica, Derecho, |experiencia profesional o docente.
Economia, Relaciones Internacionales, Ciencia
Politica, Ingenierfa Industrial, Psicologia,
trabajo social, antropologia o Sociologfa.

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

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
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L. IDENTIFICACION

Nivel: . Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222 5

Grado: 20

No. de cargos Cuatro (4)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

DIRECCION DE ENFOQUE DIFERENCIAL
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar el desarrollo del enfoque diferencial de las politicas publicas de igualdad para las
mujeres en el Distrito Capital, como aporte al reconocimiento, garantia y restitucion de los
derechos de las mujeres-
IIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover la gestién del enfoque diferencial a nivel local y distrital para garantizar los
derechos de las mujeres de conformidad con el Pian de gualdad de Qportunidades para
las mujeres.

2. Realizar un acompafiamiento a las Alcaldias Locales en la adopcién de instrumentos que
permitan la implementacion, seguimiento y evaluacién del enfoque diferencial para las
mujeres.

3. Desarrollar actividades de informacién y difusién sobre los derechos de las mujeres, de
conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

4. Realizar investigaciones del enfoque diferencial para las mujeres en la implementacion de
programas y proyectos, en el marco de-los lineamientos de la politica de mujeres de la
Secretaria de la Mujer

5. Acompaiiar y aportar en los procesos, los espacios y las instancias de participacion y
representacion de las mujeres a nivel local e interinstitucional los conocimientos
necesarios para el buen desarrollo de la politica ptblica de mujer y equidad de género,
conforme a los lineamientos de la o el superior inmediato.

6. Desarrollar actividades inherentes al proyecto de inversion asignado a la dependencia, de
acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.

7. Absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignados por la o el

| iefe inmediato.
| 8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area ae |
| desempeiio.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

I. La gestion de la estrategia de enfoque diferencial debe garantizar los derechos de las

mujeres en el Distrito Capital.

El acompafiamiento a las Alcaldias Locales, debe estar orientada a adoptar instrumentos

para la implementacién y seguimiento del enfoque diferencial.

3. Los espacios de participacién y representacién de las mujeres a nivel local e
interinstitucional, son liderados por la Direccion.

4. Los procesos de formacién, capacitacién y sensibilizacién para los agentes
comprometidos en los procesos de planeacion de las localidades y la ciudadania en
general, son liderados por la Direccion.

5. Las actividades de informacién y difusién sobre los derechos de las mujeres en las
localidades, son lideradas por la Direccién

6. La informacién suministrada para el proyecto de inversién asignado a la dependencia, es
acorde a lo requerido por la o el jefe inmediato.

7. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcidn administrativa.

g

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION

Tipo entidad:
1. Normatividad relacionada con los |Entidades publicas del nivel territorial.

Derechos de las Mujeres informacion:

2. Normas Contables Escrita, verbal.

3. Plan Distrital de Desarrollo Comunicaciones utilizadas:

4. Sistemas de Gestion de Calidad Escrita, digital, verbal y presencial.
5. Sistema Integrado de Gestion. Puesto o lugar de trabajo

Localidades, Alcaldias Locales.

VIL. EVIDENCIAS

De Producto

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccidn. Informes de gestion
presentados.

De desempefio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Documentos y realizacion de actividades que midan los conocimientos asociados con la
Entidad -

VIII. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Administracion de|Treinta (30) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, | profesional o docente.
Contaduria, Ciencias Politicas, Derecho,
Economia, Relaciones Internacionales,
Ingenieria Industrial, Psicologia, filosofia,
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licenciatura en ciencias de la educacion,
licenciatura en ciencias sociales, trabajo social, ¢ 57
antropologia, Psicologia o Sociologia, Historia.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

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

DIRECCION DE ELIMINACION DE LAS VIOLENCIAS CONTRA LAS MUJERES Y
ACCESO A LA JUSTICIA
IL. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar las acciones necesarias para garantizar la incorporacion del enfoque de derechos
de las mujeres en el Sistema Distrital de Justicia.
L DESCRIPCI(')IE_I}E FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar a cabo procesos de formacion de los agentes comprometidos en procesos de
planeacién e implementacion de las politicas publicas de fortalecimientos de capacidades
de oportunidades para las mujeres

2. Acompaiiar a las Alcaldias Locales en la adopcién y seguimiento de instrumentos que
permitan la implementacion, seguimiento y evaluacioén de fortalecimientos de capacidades
de oportunidades para las mujeres.

3. Desarrollar actividades de informacién y difusién sobre los derechos de las mujeres en

 relacién con la eliminacién de violencias y acceso a la justicia S _

4 Analizar informacién relacionada con el enfoque de derechos de las mujeres en la
implementacién de programas y proyectos, en el marco de los lineamientos de politica de
la Secretaria de la Mujer.

5. Acompafiar y aportar los procesos, los espacios y las instancias de participacién y
representacion de las mujeres a nivel local e interinstitucional, los conocimientos
necesarios para el desarrollo de las politicas piblicas de mujeres y equidad de género de
conformidad con los lineamientos de la o el superior inmediato.

6. Desarrollar operativa y estratégicamente las actividades inherentes al desarrollo,
implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion en lo que compete con
la dependencia.

7. Desarrollar actividades inherentes ai proyecto de inversion asignado a la dependencia, de
acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.

8 Absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignados por la o el
jefe inmediato.

9. Elaborar los informes que le sean requeridos por los organismos de control y autoridades
competentes de acuerdo a los procedimientos establecidos.

10. Desempeiiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
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desempeiio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los derechos previstos en el Plan de Igualdad de Oportunidades para las mujeres, se
apoyan en el nivel local a través de la gestién de las Casas Refugio. -

2. Los espacios de participacion y representacién de las mujeres a nivel local e
interinstitucional, son liderados por la Direccién.

3. La asesorfa a las Alcaldias Locales en la adopcion de instrumentos que permitan la
implementaci6n, seguimiento y evaluacién de las politicas publicas de igualdad para las
mujeres, es liderada por la Direccion.

4. Las actividades de informacién y difusion sobre los derechos de las mujeres en las
localidades, deben estar encaminados a la proteccién de las mujeres victimas de violencia.

5. Las actividades inherentes al desarrollo, implementacién y sostenibilidad del Sistema
Integrado de Gestién de desarrollan de manera operativa y estratégica.

6. El Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de
manera integral en la dependencia.

7. Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de son
presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

8. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcion administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VL. RANGOS DE APLICACION

Normatividad relacionada con los
Derechos de las Mujeres Tipo entidad:

2. Cédigo de Procedimiento |Entidades publicas del nivel territorial.
Administrativo y de lo Contencioso |informacién:
Administrativo. Escrita, verbal.

3. Plan Distrital de Desarrollo Comunicaciones utilizadas:

4, Sistemas de Gestién de Calidad Escrita, digital, verbal y presencial.

5. Sistema Integrado de Gestién

VIL. EVIDENCIAS

De Producto

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccién. Informes de gestién
presentados.

De desempeiio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Documentos que midan los conocimientos asociados con la Entidad

VIII. REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de|Treinta (30) meses de experiencia
Empresa, Psicologia, Economia, filosofia, profesional o docente.
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licenciatura en ciencias de la educacion,
licenciatura en ciencias sociales, Ciencia
Politica, trabajo social, Historia, Derecho,
antropologia, Psicologia o Sociologia.

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

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

DIRECCION DE GESTION DEL CONOCIMIENTO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

ITAnalizar v ejecutar los planes y estrategias para la formulacion, implementacion y seguimiento |
de los programas, proyectos y actividades-de la direccién, para contribuir con el reconocimiento,
garantia y restitucion de los derechos de las mujeres. :

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar el disefio de los contenidos y la metodologia de los procesos de formacion de los
agentes comprometidos en procesos de planeacion e implementacién de las politicas
publicas de igualdad para las mujeres.

Realizar el seguimiento a la implementacion de los derechos de las mujeres establecidos en
los instrumentos de las politicas publicas de igualdad para las mujeres en el Distrito Capital.,
conforme a los lineamientos de la direccion.

Proyectar conceptos € investigaciones, que contribuyan a la garantia de los derechos de las
mujeres con relacién a lo establecido en la Politica Publica de Mujeres y equidad de Género.
Realizar documentos de recomendacion para priorizar la politica ptblica de las mujeres, de
conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

Promover los espacios de participacion de las mujeres y asistir técnicamente sobre
mecanismos interinstitucionales que atienden a la garantia de derechos de las mujeres.
Proyectar respuestas, relacionadas con los derechos de las mujeres de conformidad con las
directrices de la o ¢l superior inmediato. e S
Desarrollar actividades inherentes al proyecto de inversion asignado a la dependencia, de
acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.

Absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignados por la o ¢l
jefe inmediato.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
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I. El disefio de la metodologia y contenido de los procesos de formacion de los agentes deben

estar orientados a la implementacion y seguimiento de la Politica publica de igualdad para

las Mujeres

El seguimiento a la implementacion de los derechos de las mujeres debe estar acorde a lo

establecido en las Politicas Publicas de igualdad para las Mujeres.

Los conceptos e investigaciones deben estar dirigidos a la garantia y proteccion de los

derechos de las mujeres de conformidad con las Politicas Publicas de igualdad para las

Mujeres.

4. Los espacios de participacion para las mujeres deben estar encaminados a atender los
derechos de las mismas, su ejercicio y proteccion.

5. EI proyecto de inversion de la dependencia debe desarrollarse de conformidad con las
directrices de la superior inmediata con la debida ejecucién.

6. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcién administrativa.

I~

(%]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION
I. Normas de control de gestion
2. Elaboracién y evaluacion de proyectos Tipo entidad:
3. Contratacién administrativa. Entidades publicas del nivel territorial.
4. Administracion general informacion:
5. Modelo Estandar de Control Interno y Escrita, verbal.

Sistema de Gestion de Calidad. Comunicaciones utilizadas:
6. Ofimatica nivel medio. Escrita, digital, verbal y presencial.

VII. EVIDENCIAS

De Producto

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccién. Informes de gestion
presentados.

De desempeiio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Evaluacion del desemperio que mida los conocimientos asociados con la Entidad

VIIL. REQUISITOS

ESTUDIOS ! EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en-Administracién de Empresas, | Treinta  (30)- meses de _ experiencia
psicologia, filosofia, licenciatura en ciencias de la profesional o’docente.

educacién, licenciatura en ciencias sociales, ciencia
politica, trabajo social, historia, Derecho,
Estadistica Antropologia, sociologia,
Administracién Publica, Economia.

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

Titulo de posgrado en cualquier modalidad.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar la organizacidn y ejecucion de los planes y programas de caracter financiero de
acuerdo con los objetivos institucionales.
111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Realizar la programacién y reprogramacion del Plan Anual de Caja (PAC) en el aplicativo
SISPAC., para el buen funcionamiento de la entidad

2. Elaborar los Certificados de Disponibilidad presupuestal (CDP) como el registro de las
anulaciones parciales y totales, de los certificados de disponibilidad y de los certificados
de registro presupuestal en el aplicativo PREDIS, de conformidad con los procesos y
procedimientos de la entidad.

3. Elaborar las relaciones de autorizacién (RA) de la némina, aportes parafiscales, aportes
patronales e indemnizaciones, en el aplicativo OPGET

4. Realizar las érdenes de pago de las cuentas por pagar a proveedores o contratistas y
verificar el seguimiento y control de pagos mediante el sistema OPGET, de conformidad
con los procesos y procedimientos establecidos al respecto.

5. Promover la elaboracion del Plan Anual de Caja (PAC) de acuerdo con la meta global de
pagos autorizados por el CONFIS para consolidar e informar a la Tesoreria Distrital los
pagos programados

6. Elaborar los registros contables de conformidad con la normatividad vigente e incomorar
y mantener actualizado el programa contable para generar oportunamente la informacion
requerida. -

7. Administrar el proceso de cuentas por pagar de confratistas y proveedores, realizando o
coordinando su ejecucion, de todos los procesos, subprocesos y procedimientos
involucrados, de acuerdo con las normas generales y el manual de procedimientos de la
entidad.

8. Realizar el manejo contable de la ndomina, llevando a cabo su ejecucion, de todos los
procesos, subprocesos y procedimientos involucrados, desde la recepcion de novedades y
soportes hasta la autorizacién de pago, de acuerdo con las normas generales y el manual
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de procedimiento de la entidad e

9. Realizar el manejo de la informacién de pagos y descuentos tributarios a contratistas y
generar los informes que se deban presentar a las entidades competentes en los términos
legales y los certificados de impuestos y retenciones a Jos proveedores y contratistas.

10. Promover la realizacion de investigaciones y analisis en temas de competencia del érea,
con el fin de probar, elaborar o perfeccionar programas y proyectos, asi como para
elaborar los informes respectivos.

[1. Elaborar los informes que le sean requeridos por los organismos de control y autoridades
competentes de acuerdo a los procedimientos establecidos. .

12. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4drea de
desempeiio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

I. El desarrollo de politicas, planes, proyectos y programas de indole financiera,
presupuestal y contable que demande la buena marcha de la entidad es presentado de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Las modificaciones y desagregaciones presupuestales y el Programa Anual de Caja —
PAC- son preparados a tiempo, con el fin de cubrir todos los gastos y obligaciones de la
SDM.

3. EI presupuesto de la entidad se afecta con las solicitudes debidamente soportadas y
autorizadas por el ordenador del gasto, de conformidad con las normas y
procedimientos vigentes.

4. La ejecucion presupuestal de ingresos y gastos mensuales se presenta a las entidades de
control, conforme a las normas vigentes.

5. Los informes sobre actividades y resultados de gestion se presentan segtin los términos,
normas y metodologias adoptadas.

6. Se utilizan con eficiencia los recursos disponibles para el cumplimiento de las metas
institucionales.

7. Los estados contables y reportes financieros con sus respectivas notas e informacién
complementaria requeridos por las entidades financieras, son elaborados teniendo en
cuenta las técnicas contables y las normas vigentes.

8. Las certificaciones de saldos contables son atendidas oportunamente.

9. El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de
manera integral en la dependencia.

10. Los informes requerides por los organismos de control y autoridades competentes de
son presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

I1. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de
la funcién administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS V1. RANGOS DE APLICACION
I. Normas legales en materias de contabilidad [Tipo entidad:
publica y tributaria. Entidades publicas del nivel territorial.
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2. Fundamentos en Gestiéon de Calidad.

informacion: '

|Escrita, verbal.
‘Comunicaciones utilizadas:
Escrita, digital, verbal y presencial.

VII. EVIDENCIAS

De Producto

presentados.
De desempeifio

De conocimiento

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccién. Informes de gestion

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

Evaluacién del desempeno que mida los conocimientos asociados con la Entidad
: : : VIIL REQUISITOS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién de
Empresas, Administracién Publica, Ingenieria
Industrial, Contaduria Publica o -Economia.

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

Titulo de posgrado en cualquier modalidad.

profesional o docente.

Treinta (30) meses de experiencia
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional ;
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 219

Grado: 17

No. de cargos Nueve (9)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la superv1510n directa

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes y programas, asi como la realizacion de los procesos de seleccién de personal
de la entidad y administrar el registro ptblico de empleados de carrera inscritos, de conformidad
con las normas que rigen el sistema de carrera aplicable a la entidad.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L.,

Realizar la seleccion y vinculacion de personal con base en las necesidades de la entidad
las metodologias y lineamientos aprobados, en cumplimiento a la normatividad vigente y
los procedimientos establecidos.

Proyectar los actos administrativos de administracién de personal, previo cumplimiento de
los requisitos definidos para cada caso, acorde con las necesidades de la Secretarfa y
procesos que desarrolla la direccidn.

Realizar la desvinculacién del personal con base en los procedimientos establecidos y el
cumplimiento de la normatividad legal vigente.

Analizar el cumplimiento de requisitos y proyectar los actos administrativos necesarios
para el reconocimiento de prima técnica de las y los servidores publicos de la Entidad,
acorde con las politicas, metodologias, lineamientos y normatividad vigente.

Atender y dar respuestas a las consultas y peticiones radicadas en la dependenma para su
contestacidn en los términos de Ley.

Atender y dar respuesta a las solicitudes de las y los servidores de la Secretarfa, en lo que
respecta a los procedimientos relacionados con la gestion del talento humano, para el buen
funcionamiento de la direccién de conformidad con las directrices de la o el superior
inmediato.

Realizar el seguimiento a las actividades dcl proceso de evaluacién del deseinpefio de la|
Secretaria de la Mujer acorde con las normas vigentes y los procedimientos establecidos
por la Comision Nacional del Servicio Civil.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La seleccidon y vinculacion de personal se realiza con base en las necesidades reales de
personal, las metodologias y lineamientos aprobados, el cumplimiento a la normatividad
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vigente y los procedimientos establecidos. .
2. La desvinculacién del personal se realiza con base en los procedlmlentos establecidos y el
cumplimiento de la normatividad legal vigente.
3. Los actos administrativos relacionados se proyectan previo cump liniento de los requisitos
definidos para cada caso.
4. Los actos administrativos necesarios para el reconocimiento de la prima técnica se
elaboran con el debido cumplimiento de los requisitos establecidos y en concordancia con
las politicas, metodologias, lineamientos y normatividad vigente.
5. Las consultas y peticiones radicadas en la dependencia se proyectan para su contestacion
en los términos de Ley.
6. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcién administrativa.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION
Empleo Publico
Carrera Administrativa
Normatividad de Talento Humano
Fundamentos del Sistema Integrado de
Gestidn

5. Herramientas Ofimaticas

Tipo entidad:

Entidades publicas del nivel territorial.
informacion:

Escrita, verbal.

Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.

VII. EVIDENCIAS

S

De Producto
Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccién. Informes de gestion
presentados. |
De desempeiio
Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.
De conocimiento
Evaluacién del desempefio que mida los conocimientos asociados con la Entldad
VIII. REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Administracion de Empresas, |Cuarenta y ocho (48) meses de
Administraciéon  Publica, Derecho, Economia, |experiencia profesional o docente.
Ingenieria Industrial. Psicologia, Profesional en
Planeacién y Desarrollo Social, Trabajo Social. "

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

DIRECCION DE DERECHOS Y DISENO DE POLITICA
II. PROPOSITO PRINCIPAL
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II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Proyectar documentos soportes para las Alcaldias Locales en la adopcién de instrumentos

3. Aportar en los procesos, los espacios y las instancias de participacién y representacion de

4. Desarrollar actividades de informacion y difusién sobre los derechos de las mujeres en las
5. Desarrollar operativa y estratégicamente las actividades inherentes al desarrollo,

6. Desarrollar actividades inherentes al proyecto de inversién asignado a la dependencia, de
7. Absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignados por la o el

8. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y érea de

1. Argumentar la elaboracién los procesos de formacién de los agentes comprometidos en
procesos de planeacion e implementacion de las politicas publicas de igualdad para las
mujeres en el nivel local y la ciudadania en general, de conformidad con las directrices de
la o el superior inmediato.

que permitan la implementacion, seguimiento y evaluacién de las politicas publicas de
igualdad para las mujeres.

las mujeres a nivel local, los conocimientos necesarios para el buen desarrollo de la
politica ptblica de igualdad para las mujeres, conforme a las directrices de la o el superior

inmediato.

localidades para el fortalecimiento de sus capacidades, de conformidad con los planes,
proyectos y programas.

‘implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién en lo que compete con
la dependencia, aplicando los procesos y procedimientos correspondientes.

acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.
jefe inmediato.

desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

[ 8]

Ln

La Gestion interinstitucional debe realizarse para consolidar la informacién del avance en la
implementacién de la politica publica de equidad e igualdad de género para las mujeres en la
Administracién Distrital-Sector Central, Sector Descentralizado y Sector de localidades-.

Los conceptos deben elaborarse de acuerdo con la normatividad nacional e internacional
vigente referida a los derechos enunciados en la politica ptblica de equidad e igualdad de
género para las mujeres orientan la implementacién de las acciones de estos, en la
“ Administracién Distrital-Sector Central, Sector Descentralizado y Sector de localidades-.
Informes de seguimiento elaborados con base en los compromisos adquiridos frente a cada
derecho por cada una de las entidades.

La informacién suministrada para el proyecto de inversién asignado a la dependencia, es
acorde a lo requerido por la o el jefe inmediato.

Las actividades inherentes al desarrollo, implementacién y sostenibilidad del Sistema
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funcién administrativa.

Integrado de Gestién de desarrollan de manera operativa y estratégica.
6. Las actividades desarrolladas para el fortalecimiento de informacioén y difusién de los
derechos de las mujeres deben estar conforme a los planes, proyectos y programas.
7. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas ¥y los principios de la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

"VL RANGOS DE APLICACION

1. Disefio, formulacién y aplicacion de
Politicas publicas de Mujeres

2. Disefio, puesta en marcha y evaluacion de
planes de igualdad de oportunidades

3. Normatividad vigente relacionada con los
derechos-de las mujeres

Tipo entidad:
Entidades publicas del nivel territorial.
[informacion:

presentados.
De desempeiio

De conocimiento

4. Desarrollo economico .
i ; ) o g3 Escrita, verbal.
5. Disefio de Indicadores y estadisticas de L o
género Comunicaciones utilizadas:
T Escrita, digital, verbal y presencial.
7. Formulacion y evaluacion de proyectos
8. Plan de Desarrollo Distrital
9. Sistemas de Gestién de Calidad
5 y VII. EVIDENCIAS
De Producto

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccion. Informes de gestion

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

Evaluacién del desempefio que mida los conocimientos asociados con la Entidad

VIIL. REQUISITOS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de Empresas,
Administracion Financiera, Administracion Publica,
Derecho, Economia, Licenciatura en Quimica y
Biologia, Relaciones Internacionales. Ciencia
Politica, Ingenieria Industrial, Psicologia, Historia,
filosofia, licenciatura en ciencias de la educacion,
licenciatura en ciencias sociales, licenciatura en
filosofia, profesional en planeacién y desarrollo
social, trabajo social, antropologia, Psicologia o
Sociologia. '

Cuarenta y ocho (48) meses de

experiencia profesional o docente

Tarjeta o matricula profesional en los casos
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reglamentados por la ley. ] "7 ]

DIRECCION DE CONTRATACION 5

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos contractuales como la informacién juridica en dicha materia de acuerdo
con los procedimientos establecidos por la entidad.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

k:

- conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

10.

Adelantar la Contratacién por Menor Cuantia — convocatoria publica segtin las normas y
procedimientos que la rigen.

Elaborar, en coordinacién con las demés dependencias de la Secretaria, los pliegos de
condiciones y demas documentos requeridos en las licitaciones y concursos de méritos
que pretenda- adelantar la Secretaria, para la adquisicién de los bienes y servicios que
requiera.

Analizar y verificar la informacién de la documentacién soporte para el desarrollo del
Proceso de Contratacion. -

Participar en las Evaluaciones juridicas de los procesos de menor cuantia — convocatoria
publica y elaborar los informes segiin los requerimientos del proceso y las instancias
internas y organismos de control.

Proyectar los documentos necesarios que en materia de contratacién, le corresponda
firmar a la Secretaria (0) y a la Subsecretaria (o) de Gestién Corporativa, de

Elaborar las minutas contractuales garantizando que cumplan con los requisitos minimos
de Ley, de acuerdo con la naturaleza del contrato con el fin de proteger los intereses de la
Entidad y cumplir con las obligaciones adquiridas por la misma.

Requerir al contratista para que las pélizas de contratos se ajusten a los pliegos de
condiciones y aprobar las mismas, de conformidad con la normativa vigente.

Proyectar el reporte de la informacion sobre el proceso de contratacién, al Portal Unico de
Contratacién, para el cumplimiento de la agenda de conectividad. '

Proyectar las resoluciones de apertura y adjudicacién de los procesos contractuales
cuando fuere necesario para dar cumplimiento a la ley.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

(U5]

La verificacién y analisis de Ia informacién y documentos soporte presentado por
proponentes se hace de manera objetiva siguiendo los criterios fijados previamente para la
evaluacion.

La contratacién por menor cuantfa — convocatoria ptblica son técnicamente sustentables

y bien documentados.

Los aportes a la definicién de invitaciones y pliegos de condiciones agregan valor al
proceso de contratacion en calidad, tiempo y costo de los bienes y servicios que adquiere

la entidad.
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4. Las actividades inherentes al desarrollo, implementacién y, sostenibilidad del Sistema
Integrado de Gestion de desarrollan de manera operativa y estratégica.

5. Los estudios de contratacion, apoyados por el drea, frente a la elaboracién, seguimiento
y evaluacién de los productos esperados, se basan en lo estipulado en el estatuto
General de Contratacion Publica.

6. Los estudios de contratacion, apoyados por el area, frente a la elaboracion de pliegos de
condiciones, seguimiento y evaluacion de los productos esperados, se basan en lo
estipulado en el estatuto General de Contratacién Publica.

7. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de
la funcién administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VL. RANGOS DE APLICACION

Tipo entidad:

Entidades publicas del nivel territorial.
informacion:

Escrita, verbal.

Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.

Constitucion Politica de Colombia
Ley de contratacién estatal
Normas de Contratacion
Conocimientos en sistemas

e e

VII. EVIDENCIAS

De Producto
Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccién. Informes de gestién
presentados.

De desempeiio

Sustentacién de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Evaluacwn del desempeno que mida los conocimientos asociados con la Entidad
: VIII. REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en Derecho. Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia profesional o docente
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

' DIRFC CION DE ELIMINACION DE LAS VIOLENCIAS CONTRA LAS MUJERES Y
~__ACCESO A LA JUSTICIA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con el disefio e implementacién de estrategias y acmones dirigidas a garantizar el
derecho de las mujeres al acceso de la justicia.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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I. Participar en las actividades que realicen las Casas Refugio y'en la implementacion de los
derechos previstos en el Plan de Igualdad de Oportunidades para las mujeres, de
conformidad con las directrices de la o el superior inmediato. |

2. Promover los procesos de formacién de los agentes comprometidos en procesos de
planeacién e implementacién de las politicas ptblicas de igualdad para las mujeres en el
nivel local y la ciudadania en general, de acuerdo a los planes, proyectos y programas de la
direccion. . :

3. Brindar las herramientas a las Alcaldias Locales que permitan la adopcion de
instrumentos para la implementacién, seguimiento y evaluacién de las politicas publicas de
igualdad para las mujeres, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

4. Acompafiar y aporta a los procesos, los espacios y las instancias de participacién y
representacion de las mujeres a nivel local, los conocimientos necesarios para garantizar
los derechos de las mujeres, conforme a la normativa vigente.

5. Desarrollar actividades de informacién y difusién sobre los derechos de las mujeres en las
casas refugio.

6. Absolver consultas sobre materias competencia del 4rea que le sean asignados por la o el
jefe inmediato.

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

1V. CRITERIOS DE DESEMPENO iz ]
. .La gestién relacionada con las casas Refugio, se efectia de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente.
2. La informacién suministrada para el proyecto de inversién asignado a la dependencia, es
acorde a lo requerido por la o el jefe inmediato.
3. Las acciones tendientes a la mejora en concordancia con las politicas de la SDMujer, asi
como las debilidades y fallas detectadas son puestas en conocimiento del Jefe Inmediato.
4. Las actividades de informacién y difusién de los derechos de las mujeres, se realiza de
acuerdo con la metodologia adoptada, los procedimientos y a las normas vigentes.
5. La absolucién de consultas debe satisfacer las necesidades y ser coherente con las
politicas, planes y programas de la entidad.
6. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcién administrativa.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION
Tipo entidad:
Entidades ptblicas del nivel territorial.
informacién:
Escrita, verbal.
Comunicaciones utilizadas:
Escrita, digital, verbal y presencial.

VIL EVIDENCIAS .

Normas y técnicas de auditoria.
Administracion del Riesgo.
Fundamentos en Gestion de Calidad.
Herramientas ofiméticas.

W o
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De Producto .

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, m]slonales y de direccion. Informes de gestion
presentados. '

De desempefio 3

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Evaluacién del desempefio que mida los conocimientos asociados con la Entidad.

VIII. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Administracién de Empresas, |Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Administracion Financiera, Administracion [profesional o docente.
Publica, Derecho, Economia, Relaciones
Internacionales, Ciencia  Politica, Ingenieria
Industrial,  Psicologia, Historia, filosofia,

licenciatura en ciencias de la educacion,
licenciatura en ciencias sociales, licenciatura en
filosofia, profesional en planeaciéon y desarrollo
social, trabajo social, antropologia, Psicologia o
Sociologia.

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

S-S TN DIRECCION DE GESTION DEL. CONOCIMIENTO e e s
1L PROPOSITO PRINCIPAL '
Ejecutar los procesos de la Direccién, con el fin garantizar el cumplimiento de los
procedimientos y normas y directrices vigentes
I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar matriz de fuentes, compilacion de informacion, respecto a derechos priorizados
con la politica publica de igualdad de oportunidades, de conformidad con los planes,
proyectos y programas de la Secretaria.

2. Elaborar los estudios e investigaciones para la toma de decisiones respecto de las acciones
e promuevan la igualdad para las mujercs v la equidad de género, de conformidad con
los lineamientos de la o.el superior inmediato.

3. Hacer verificacion técnicas de los estudios realizados, con el fin de validar fuentes de
informacion para su adecuado desarrollo.

4. Ejecutar la implementacion de los procesos relacionados con los derechos de las mujeres
establecidos en los instrumentos de las politicas ptblicas de igualdad para las mujeres en el
D.C., con el fin de monitorear su desarrollo en la ciudad.

5. -Proyectar documentos sobre los indicadores que den cuenta del avance de la Ciudad
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respecto de la garantia de los derechos de las mujeres.
6. Realizar documentos de recomendacion para priorizar la politica publica de igualdad y
equidad de género, conforme a los procesos y procedimientos de la entidad.
7. Desarrollar actividades inherentes al proyecto de inversién asignado a la dependencia, de
acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.
8. Absolver consultas sobre materias competencia del drea que le sean asignados por la o el
jefe inmediato. '
9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y érea de
desempefio. '

1V. CRITERIOS DE DESEMPENO

. La gestién interinstitucional se realizara para consolidar la informacion del avance en la
implementacién de la politica publica de igualdad de oportunidades para las mujeres en la
Administracion Distrital-Sector Central, Sector Descentralizado y Sector de localidades-.

2. Los estudios e investigaciones son elaborados de acuerdo con la normatividad nacional e
internacional vigente referida a los derechos enunciados en la politica ptblica de equidad e
igualdad de género para las mujeres orientan la implementacién de las acciones de estos,
en la Administracion Distrital-Sector Central, Sector Descentralizado y Sector de
localidades-.

3. Los Informes de seguimiento son elaborados con base en los compromisos adquiridos
frente a cada derecho por cada una de las entidades.

4. Los documentos sobre indicadores respecto de la garantia de los derechos de las mujeres
en el Distrito Capital, deben basarse en estadisticas reales y verificables.

5. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcion administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION
1. Disefio, formulacién y aplicacién de
Politicas publicas.

2. Disefio, puesta en marcha y evaluacion de

planes

3. Normatividad vigente relacionada con los

derechos humanos

4. Desarrollo econémico

5. Disefio de Indicadores y estadisticas de

género.

6. Formulacién y evaluacién de proyectos

7. Plan de Desarrollo Distrital

Tipo entidad:

Entidades publicas del nivel territorial.
informacién:

Escrita, verbal.

Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.

VII. EVIDENCIAS

De Producto
Prueba de aptitudes gerenciales, politico, mlalonales y de direccién. Informes de gestion

presentados.
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De desemperio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Genem

De conocimiento

Evaluacion del desempeno que mida los conocimientos asociados con la Entidad

VIIL REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracién de Empresas, [Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Administraciéon  Ptblica, Derecho, Economia, [profesional o docente

Relaciones Internacionales, Estadistica, Ciencia
Politica, Psicologia, filosofia, licenciatura en
ciencias de la educacién, licenciatura en ciencias
sociales, licenciatura en filosofia, Historia,
profesional en planeaciéon y desarrollo social,
trabajo  social, antropologia, Psicologia o
Sociologia.

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

DIRECCION DE ENFOQUE DIFERENCIAL
- II. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los procesos de la Direccion, con el fin garantizar el cumplimiento de las normas y
directrices vigentes
~IIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar los procesos de formacién de los agentes comprometidos en procesos de planeacion
e implementacion de las politicas publicas de igualdad para las mujeres en el nivel local y la
ciudadania en general.

2. Realizar un acompafiamiento a las Alcaldias Locales en la adopcion de instrumentos que
permitan la implementacién, seguimiento y evaluacion del enfoque de género de
conformidad con las politicas publicas de igualdad para las mujeres.

Acompaiiar los procesos, los espacios y las instancias de participacion y representacion de

las mujeres a nivel local.

4. Desarrollar actividades de informacion y difusion sobre el enfoque diferencial de los

! derechas de Tas muieres en las lodalidades.

5. .Absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignados por la o el|
jefe inmediato.

6. Ejecutar los planes, proyectos y programas relacionados con el enfoque diferencial para su
adecuada implementacion a nivel local y distrital

7. Desempeiiar las demdas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y érea de
desempefio

L
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO’

8 ]

La gestion interinstitucional debe realizarse para consolidar la informacién del avance en la
implementacién de la politica piblica de equidad e igualdad de género para las mujeres en
la Administracién Distrital-Sector Central, Sector Descentralizado y Sector de localidades-.
Los informes de seguimiento son elaborados con base en los compromisos adquiridos frente
a cada derecho por cada una de las entidades.

El acompafiamiento a cada una de las instancias de participacién y representacién de las
mujeres debe realizarse con compromiso y de conformidad con las Politicas Publicas de
Igualdad para las Mujeres.

Las actividades encaminadas a la informacion y difusién del enfoque diferencial de las
mujeres a nivel de localidades debe realizarse con grupos de mujeres para su conocimiento y
adecuado ejercicio.

Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcién administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION

Disefio, formulacion y aplicacién de
Politicas publicas
Disefio, puesta en marcha y evaluacion de Tipo entidad:

planes de igualdad de oportunidades Entidades publicas del nivel territorial.
Normatividad vigente relacionada con los informacion:

- derechos humanos Escrita, verbal.
Desarrollo econémico Comunicaciones utilizadas:
Disefio de Indicadores y estadisticas de Escrita, digital, verbal y presencial.
genero. Puesto o lugar de trabajo
Formulacién y evaluacién de proyectos Localidades

Plan de Desarrollo Distrital

VII. EVIDENCIAS

De Producto

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccién. Informes de gestion
presentados.

De desempeiio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento
Evaluacion del desempeiio que mida los conocimientos asociados con la Entidad

VIII. REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracién de Empresas, [Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Administracion Financiera, Administracion [profesional o docente
Publica, Derecho, Economia, Relaciones =
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Internacionales, Ciencia  Politica, Ingenieria
Industrial, Psicologia, filosofia, licenciatura en
ciencias de la educacidn, licenciatura en ciencias
sociales, Historia, licenciatura en filosofia, 7
profesional en planeacién y desarrollo social,
trabajo  social, antropologia, Psicologia o
Sociologia.

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

DIRECCION DE TERRITORIALIZACION DE DERECHOS Y PARTICIPACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar y aportar en el desarrollo de la estrategia de territorializacion de las politicas publicas
de igualdad para las mujeres en el Distrito Capital, los conocimientos necesarios para la
garantia y restitucién de los derechos y el fomento de las capacidades y oportunidades de las
mujeres )

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover la gestién de las Casas de Igualdad de Oportunidades los derechos previstos en

el Plan de Igualdad de Oportunidades para las mujeres.

Ejecutar procesos de formacion de los agentes comprometidos en procesos de planeacion

e implementacién de las politicas publicas de igualdad para las mujeres EN LAS CASAS

DE igualdad de oportunidades.

Adelantar los procesos, los espacios y las instancias de partlclpacmn y representacion de

las mujeres a nivel local e interinstitucional. .

4. Desarrollar operativa y estratégicamente las actividades inherentes al desarrollo,
implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion en lo que compete con
la dependencia.

5. Desarrollar actividades inherentes al proyecto de inversién asignado a. la dependencia, de
acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.

6. Absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignados por la o el
jefe inmediato.

7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con Ia naturaleza del emp]eo y éarea de

lu—‘\,r-|||||Pr'l.l\ or e ! ; - |
i
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO " -

I. Los derechos previstos en el Plan de Igualdad de Oportunidades para las mujeres, se

apoyan en el nivel local a través de la gestién de las Casas de Igualdad de Oportunidades

Los procesos de formacion de los agentes comprometidos en la implementacién de las

politicas publicas de igualdad para las mujeres en el nivel local, son liderados por la

Direccion.

3. Los espacios de participacién y representacién de las mujeres a nivel local e|
interinstitucional, son liderados por la Direccién. i

4. Los procesos de formacién, capacitacién vy sensibilizacién para los agentes
comprometidos en los procesos de planeacién de las localidades y la ciudadania en
general, son liderados por la Direccién.

5. Las actividades de informacién y difusién sobre los derechos de las mujeres en las
localidades, son lideradas por la Direccidn

6. La informacion suministrada para el proyecto de inversién asignado a la dependencia, es
acorde a lo requerido por la o el jefe inmediato.

7. Las actividades inherentes al desarrollo, implementacién y sostenibilidad del Sistema
Integrado de Gestion de desarrollan de manera operativa y estratégica.

8. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcién administrativa.

(W]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION

Tipo entidad:

I. Normatividad relacionada con los |[Entidades ptiblicas del nivel territorial.

Derechos de las Mujeres informacion:

3. Plan Distrital de Desarrollo Escrita, verbal.

4. Normatividad sobre derechos |Comunicaciones utilizadas:

humanos Escrita, digital, verbal y presencial.

5. Sistema Integrado de Gestidn. Puesto o lugar de trabajo
Localidades

VIIL. EVIDENCIAS

De Producto
Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccién. Informes de gestion
presentados.
De desempefio
Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.
De conocimiento
Actividades y documentos que midan los conocimientos asociados con la Entidad
VIII. REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Administracién de|Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Empresas, Administracion ~ Publica, | profesional o docente.
Contaduria, Ciencias Politicas, Derecho,
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Economia, Relaciones Internacionales, |,
historia, Ingenieria Industrial, Psicologia,
filosofia, licenciatura en ciencias de la
educacién, licenciatura en ciencias sociales,
trabajo social, antropologifa, Psicologia o
Sociologia

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

. %

SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

m:::u;amlento continuo,

Ejecutar la implementacién y organizacién de las actividades de los planes y programas
conducentes al desarrollo del sistema de Control interno Disciplinario de la entidad para su

" III. DESCRIPCION DE FUNCIOVES ESENCIALES

Proyectar los analisis, estudios, documentos que se requieran para la formulacion de Ios
planes, programas y proyectos relacionados con el sistema de Control Interno
Disciplinario que deban ser aprobadas por la secretaria de acuerdo a la normativa vigente.
Adelantar las investigaciones disciplinarias que incurran las (los) funcionarias (os) de la
secretarfa que le sean comisionadas, de conformidad a la normativa vigente.

Proyectar conceptos, actos administrativos y demés actuaciones que se deriven con
ocasién de los procesos disciplinarios que adelante la entidad, de acuerdo a la normativa
vigente.

Analizar la recepcién de quejas verbales, escritas o anénimos por posibles faltas
disciplinarias que incurran las (los) servidoras (es) publicas (0s) de la secretaria y dar el
tramite respectivo, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.
Responder requerimientos y solicitudes que se derive de la accién disciplinaria, en
cumplimiento a los procesos y procedimientos de la entidad.

Proyectar las denuncias penales que se deriven de la investigacion que tenga a su cargo asi
como de las visitas practicadas a las dependencias en relacién con las servidoras (es) de la
secretaria_en cumplimiento a las normas vigentes.

Desarrollar actividades inherentes ai proyecto de inversion asignado a la dependencia, de
acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

El analisis de estudios y documentos para la formulacién de planes y proyectos,
relacionados con el Sistema de Control Interno Disciplinario, deben estar acordes con Iai

normatividad vigente para su aplicacién a los procesos que se adelanten. |
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2. La gestion de las dependencias se evallia de acuerdo a la’ metodologia adoptada, los
procedimientos y la normatividad vigente.

3. Las investigaciones disciplinarias deben adelantarse con objetividad y de conformidad con
la normatividad vigente.

4. Las acciones tendientes a la mejora en concordancia con las politicas de la SDM, asi como
las debilidades y fallas detectadas son puestas en conocimiento del Jefe Inmediato.

5. La evaluacién a la gestion se realiza de acuerdo con la metodologia adoptada, los
procedimientos y a las normas vigentes. :

. Los instrumentos y herramientas de gestién, facilitan el cumplimiento de objetivos.

7. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la

funcion administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION
s g Tipo entidad:
I Derecho C?lfSCllel"la'I‘IO Entidades publicas del nivel territorial.
2. Constitucién Politica 5 ;
g informacion:
3. Empleo Publico Escrita. verbal
4. Fundamentos en Gestion de Calidad. SKEIRR, . g g -
Comunicaciones utilizadas:
Escrita, digital, verbal y presencial.
VII. EVIDENCIAS
De Producto

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccién. Informes de gestion
presentados.

De desempeiio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Desarrollo de Investigaciones disciplinaras que mida los conocimientos asociados con la
Entidad

_ VIII. REQUISITOS ;
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Profesional en Derecho, Administracién de Empresas,| Cuarenta y ocho (48) meses de
Administracion Publica. experiencia profesional o docente

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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" DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINAI*CIERA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y ejecutar los procesos presupuestales de la Direccion conformhe a la normatividad
vigente y procedimientos establecidos.

I1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2,

Analizar y ejecutar los componentes presupuestales de la SDMujer para mantener el
equilibrio entre pagos y gastos de la Entidad.

Elaborar proyectos de asignacion presupuestal para las dependencias de la SDMujer, de
acuerdo con los requerimientos y la programacion existente con miras a garantizar la
utilizacién de los recursos de la Entidad.

Realizar estudios econémicos sobre la viabilidad de vigencias futuras para la financiacion
de los rubros de gastos de funcionamiento de la Entidad con recursos de las siguientes
vigencias.

Realizar las asignaciones presupuestales para las dependencias, de acuerdo con los
requerimientos y autorizaciones con el propdsito  de que Ias Oﬁcmalq presten
ininterrumpidamente el servicio publico remstral

Asistir a las diferentes dependencias de la SDMujer en temas relacionados con
Presupuesto, Estatuto Tributario, Normas Administrativas y demds temas relacionados
con las actividades propias del grupo para garantizar una gestion adecuada de los
programas y proyectos a desarrollar.

Elaborar los informes mensuales y de cierre de ejecucion presupuestal de renta, gastos,
PAC reservas dentro de los plazos establec1dos a los or gamsmos estatales asi como a

los lineamientos de la o el superior inmediato.
Desempeifiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio. :

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

El presupuesto de SDMujer se mantiene equilibrado entre pagos y gastos de la Entidad
conforme con lo establecido en las normas y procedimientos legales vigentes.
La asignacién presupuestal es proyectada y elaborada de forma tal que permita
garantizar la utilizacion de los recursos de la Entidad de forma equilibrada y acorde con
las necesidades de cada una de las dependencias. -
Se elaboran estudios econdmicos sobre la viabilidad de vigencias futmas

~ Se proyectan las asignaciones presupuestales para las dependencias, de acuerdo con los
requerimientos y autorizaciones vigentes.
La toma de decisiones de nivel presupuestal son tomadas respecto de la informacion
consolidada en el 4rea financiera.
Se apoya a todas las dependencias de la SDMujer en temas presupuestales, contables y

financieros conr el fin de garantizar una gestion adecuada de los programas y proyectos
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trazados por la entidad.

7. Para la ejecucion del cierre presupuestal de renta, gastos, PAC, reservas dentro de los
plazos establecidos a los organismos estatales asi como a diferentes dependencias de la
Entidad se elaboran los informes correspondientes y mensuales requeridos.

8. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de
la funcién administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS V1. RANGOS DE APLICACION

Tipo entidad:

Entidades publicas del nivel territorial.

informacion:

Escrita, verbal.

Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.

VIL. EVIDENCIAS

I. Normas de Presupuesto Publico.
2. Legislacion Tributaria.,

De Producto

Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccion. Informcv de gestion
presentados.

De desempeiio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Desarrollo de documentos de informacion, que mida los conocimientos asociados con la
Entidad

VIII. REQUISITOS _
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Administracion de Empresas,| Cuarenta y ocho (48) meses de
Psicologia, ciencias sociales, filosofia, profesional en| experiencia profesional o docente
planeacion y desarrollo social, trabajo social,
Psicologia o Sociologia y Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar la implementacién y organizacién de las. actividades de comunicacién de la Secretaria
de la Mujer, para su mejoramiento continuo.
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Ejecutar la implementacién de los planes de informacién para la pagina de internet de la
Entidad para informar a la ciudadania y sus funcionarias (0s).

2. Efectuar el seguimiento a las dependencias de la entidad, con el fin de definir los temas
contenidos y documentos que deban ser publicados en la pagifia de internet de la
Secretaria.

3. Realizar la publicacién de los documentos en el portal de la Secretaria, de conformidad
con los procedimientos establecidos

4. Analizar la recepcién de solicitudes externas e internas de la Secretaria y efectuar el
tramite respectivo, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato. -

5. Realizar el monitoreo de las diferentes noticias de la Ciudad asi como de la Entidad en los
diferentes medios de comunicacién, para su publicacion.

6. Realizar la difusiéon de campafias de contenido social relacionadas con los planes,
proyectos y programas de la SDMujer, de conformidad con las directrices de la o el
superior inmediato.

7. Desarrollar actividades inherentes al proyecto de inversién asignado a la dependencia, de
acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.

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

7 IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. La ejecucion en la implementacién de los planes de informacion deben ser coherentes a
: los propdsitos, mision y vision de la SDMujer.

2. El seguimiento a las dependencias debe realizarse de conformidad con los procedimientos
establecidos para la buena publicacién de la informacién de la entidad.

3. El analisis de solicitudes debe enfocarse a las politicas publicas de mujeres para su
Optima respuesta.

4, La difusién de campafias debe estar encaminada y con contenido social.

5. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcién administrativa. ;

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VL. RANGOS DE APLICACION

5. Comunicaciones Tipo entidad:

6. Internet Entidades publicas del nivel territorial.

7. Politicas Publicas informacion:

8. Redes sociales Escrita, verbal.

9. Fundamentos en Gestion de Calidaa. Comunicacivnes utilicadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.
: VII. EVIDENCIAS

De Producto
Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de. direccion. Informes de gestion
presentados. '
De desempeiio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.
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De conocimiento i N‘
Desarrollo de documentos de informacién, que mida los conocimientos asociados con la
Entidad

_VIIL. REQUISITOS ;
ESTUDIOS ; EXPERIENCIA
Profesional en comunicacién social y periodismo,| Cuarenta y ocho (48) meses de
Ingenieria industrial, publicidad. experiencia profesional o docente

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 15

No. de cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y analizar los procesos presupuestales de la Direccion conforme a la normatividad
vigente y procedimientos establecidos.

I1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i

2

Verificar y organizar los componentes presupuestales de la SDMujer para mantener el
equilibrio entre pagos y gastos de la Entidad.

Elaborar proyectos de asignacién presupuestal para las dependencias de la SDMujer, de
acuerdo con los requerimientos y la programacién existente con miras a garantizar la
utilizacién de los recursos de la Entidad.

Realizar estudios econdémicos sobre la viabilidad de vigencias futuras para la financiacion
de los rubros de gastos de funcionamiento de la Entidad con recursos de las siguientes
vigencias.

Proyectar mensualmente los documentos de giro para las dependencias de la Entidad, de

acuerdo con los certificados de disponibilidad y registros presupuéstales para garantizar los

pagos oportunos de la SDMujer.

Proyectar las asignaciones presupuestales para las dependencias, de acuerdo con los
requerimientos y autorizaciones con el propdsito de que las Oficinas presten
ininterrumpidamente el servicio publico registral.

Consolidar la informacién presupuestal de la entidad para la toma de decisiones por parte de
las directivas. '

Asistir a las diferentes dependencias de la SDMujer en temas relacionados con Presupuesto,
Estatuto Tributario, Normas Administrativas y demas temas relacionados con las
actividades propias del grupo para garantizar una gestion adecuada de los programas y
proyectos a desarroliar.

Revisar las 6rdenes de pago que se generen en la SDMujer con el fin de controlar el
cumplimiento de los compromisos de la Entidad

Participar en la elaboracién de los informes mensuales y de cierre de ejecucion presupuestal
de renta, gastos, PAC, reservas dentro de los plazos establecidos a los organismos estatales
asi como a diferentes dependencias de la Entidad para cumplir con las disposiciones legales
vigentes

10. Asistir a la direccién en procesos de calidad y control interno, aportando los conocimientos
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necesarios para el logro de los fines institucionales. .
I'l. Desempenar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO ;

1. El presupuesto de SDMujer se mantiene equilibrado entre pagos y gastos de la Entidad
conforme con lo establecido en las normas y procedimientos legales vigentes.

2. La asignacion presupuestal es proyectada y elaborada de forma tal que permita garantizar la

utilizacion de los recursos de la Entidad de forma equilibrada y acorde con las necesidades

de cada una de las dependencias.

Se elaboran estudios econdmicos sobre la viabilidad de vigencias futuras.

4. Se proyectan las asignaciones presupuestales para las dependencias, de acuerdo con los
requerimientos y autorizaciones vigentes.

5. La toma de decisiones de nivel presupuestal son tomadas respecto de la informacién
consolidada en el drea financiera.

6. Se apoya a todas las dependencias de la SDMujer en temas presupuestales, contables y
financieros con el fin de garantizar una gestién adecuada de los programas v proyectos
trazados por la entidad.

/. Para la ejecucion del cierre presupuestal de renta, gastos, PAC, reservas dentro de los plazos |
establecidos a los organismos estatales asi como a diferentes dependencias de la Entidad se
elaboran los informes correspondientes y mensuales requeridos.

8. EI Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral en la dependencia.

9. Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de son
presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

10. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcién administrativa.

(¥

V CONOCIMIENTOS BASICOS VI RANGO DE APLICACION
I. Normas de Presupuesto Publico. Tipo entidad:
2. Legislacion Tributaria. Entidades ptblicas del nivel territorial.
informacién:

Escrita, verbal.

Comunicaciones utilizadas:
Escrita, digital, verbal y presencial.
VII. EVIDENCIAS

De Producto

Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la
ejecucion de sus funciones.

Politicas formuladas.

Planes Operativos implementados.

Anteproyectos aprobados.
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De desempefio :
Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Ejecucién presupuestal que mida los conocimientos asociados con la Entidad

VIIL. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracién de Empresas, | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Psicologia, ciencias sociales, filosofia, profesional | profesional o docente

en planeacién y desarrollo social, trabajo social,
Psicologia o Sociologfa y Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

DIRECCION DE ELIMINACION DE LAS VIOLENCIAS CONTRA LAS MUJERES

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo del disefio e implementacién de estrategias y acciones dirigidas a
garantizar el derecho de las mujeres y la eliminacion de las violencias contra las mujeres.

I11. FUNCIONES BASICAS O ESENCIALES

l. Participar en la gestion de los derechos previstos en el Plan de Igualdad de
Oportunidades para las mujeres, de conformidad con las directrices de la o el superior
inmediato.

Ejecutar los procesos, los espacios y las instancias de participacion y representacion de

las mujeres a nivel local, para garantizar los derechos de las mujeres, de conformidad

con los lineamientos de la o el superior inmediato.

Realizar actividades de informacion y difusion sobre los derechos de las mujeres en las

casas refugio, para la proteccién de las mujeres y sus hijos, de conformidad con los

lineamientos de la o el superior inmediato

4. Asistir y absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignados

por la o el jefe inmediato.

Proyectar documentos necesarios para el buen desarrollo de las Politicas Ptiblicas de las

Mujeres y Equidad de Género, en lo relacionado con estrategias y acciones dirigidas a

‘garantizar ¢l derecho de las mujeres al acceso de Ia justicia.

6. Aportar los conocimientos necesarios para la adecuada incorporacion del enfoque de
derechos de las mujeres en el Sistema Distrital de Justicia, de conformidad con los
lineamientos establecidos por la direccion.

7. Desempedar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

i\“‘}

2

¥, ]

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La gestién de los derechos previstos en el Plan de Igualdad de oportunidades debe
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realizarse de conformidad con las necesidades de las mujeres,

2. Los procesos, los espacios y las instancias de participacién y representacion de las
mujeres a nivel local, debe garantizar los derechos de las mismas

3. La difusion de los derechos de las mujeres responden a la necesidad de fortalecer sus

- capacidades y oportunidades.

4. Los documentos proyectados deben realizarse de conformidad con las Politicas
Publicas de las Mujeres y Equidad de Género.

5. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de
la funcién administrativa.

V CONOCIMIENTOS BASICOS VI RANGO DE APLICACION
1. Diseflo, formulacién y aplicacion de Tipo entidad:
Politicas publicas Entidades ptblicas del nivel territorial.
2. Disefio, puesta en marcha y evaluacion | informacién:
de planes de igualdad de Escrita, verbal.
oportunidades Comunicaciones utilizadas:

3. Normatividad vigente relacionada con | Escrita, digital, verbal y presencial.
los derechos de las mujeres

4. Desarrollo economico

Disefio de Indicadores y estadisticas de

género.

6. Derechos humanos.

wn

VII. EVIDENCIAS

De Producto

Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la
ejecucion de sus funciones.

Politicas formuladas.

Planes Operativos implementados.

Anteproyectos aprobados.

De desempeiio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Evaluacion del desempefio que mida los conocimientos asociados con la Entidad

VIIL. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

- ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administraciéon de | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Empresas, Administracion  Financiera, | profesional o docente

Administracion Publica, Contaduria,

Derecho, Economia, Relaciones

Internacionales, Ciencia Politica, Ingenieria
Industrial, Psicologia, Comunicacién Social,
ciencias  sociales, historia, geografia,

|
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geologia, filosofia, licenciatura en ciencias
de la educacién, licenciatura en ciencias
sociales, profesional en planeacion y
desarrollo social, trabajo social,
antropologia, Psicologia o Sociologia

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario .
Codigo: 219

Grado: 12

No. de cargos Tres (3)

Dependencia . Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

_ DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de participacién en la aplicacién, actualizacidn y operacién de los
procedimientos, métodos y tecnologias requeridas para la comprension y ejecucién de los
procesos y procedimientos propios de la Direccién Administrativa y Financiera de acuerdo con las
politicas Institucionales

III. FUNCIONES BASICAS O ESENCIALES

L.

Aportar sus conocimientos para el oportuno y correcto registro contable de las operaciones
financieras que realice la Secretaria, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la
materia. :

Efectuar la administracién y el pago oportuno de servicios personales, gastos generales,
transferencias, inversiones y demas obligaciones a cargo de la Secretaria.

Contribuir en la elaboracién de los estados financieros con base en los balances generados
por el sistema de acuerdo a los establecidos por la Contaduria General de la Nacion,
directrices de la Secretaria de Hacienda y entes de Control.

Absolver consultas sobre materias competencia del drea que le sean asignados por la o el
jefe inmediato.

Organizar los informes periddicos mostrando el estado de la gestién realizada, la constancia
de los valores conciliados en las operaciones que lo requieran y los resultados al cierre de
periodo o vigencia. ?

Realizar seguimiento sobre procesos, las operaciones contables y financieras, los registros,
los reportes e informes que el jefe de de la dependencia le delegue, utilizando las
metodologias, instrumentos, criterios, estdndares y demds herramientas que la dependencia
defina para el cumplimiento de esta funcién.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

(%)

Los estados financieros y demds informes derivados de los mismos se generan, firman y
presentan, de acuerdo con las normas vigentes y metodologias adoptadas.

Las conciliaciones bancarias se efecttian de acuerdo con las normas técnicas contables
vigentes y el manual de procesos y procedimientos adoptado por la Secretaria.

La razonabilidad de los saldos se analizan y ajustan, de acuerdo con técnicas contables
vigentes y procedimientos adoptados por la Entidad.
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4. Las declaraciones de Impuestos Nacionales y Distritales son elaboradas 'y presentadas de
conformidad con las normas tributarias vigentes.

5. Los hechos econémicos de la Entidad se registran en el software financiero de la Secretaria,
conforme a las normas, técnicas contables vigentes. 3

6. Las evaluaciones financieras de los proponentes se realizan teniendo en cuenta las normas y
los criterios exigidos por la Entidad en los pliegos de condiciones.

7. Los libros oficiales se generan de acuerdo con las normas técnicas. -

8. Se asiste y desarrollan las actividades que se derivan de las reuniones designadas por el jefe
inmediato de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes. :

9. Se brinda la capacitacién y asistencia técnica necesaria en los asuntos de competencia de la
dependencia cuando asi se requiere conforme las normas y procedimientos vigentes.

10. Los informes sobre actividades y resultados alcanzados se presentan segin los términos y
metodologias adoptadas.

11. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcién administrativa.

V CONOCIMIENTOS BASICOS : ~__VIRANGO DE APLICACION
Tipo entidad: -
1. Presupuesto publico. Entidades publicas del nivel territorial.
2. Manejo de aplicativos contables. informacion:
3. Legislacion tributaria. Escrita, verbal.
' Comunicaciones utilizadas:
Escrita, digital, verbal y presencial.

VII. EVIDENCIAS

De Producto
Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la
ejecucion de sus funciones.

Politicas formuladas.

Planes Operativos implementados.

Anteproyectos aprobados.

De desempeiio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Operacivies vontables y financietas Guc mida o5 conocimicntcs asociadns con 12 Enfidad |

VIIL REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Treinta y tres (33) meses de experiencia
Administracién Publica, Ingenieria Industrial, | profesional o docente.
Archivistica, Contaduria Publica o Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
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| reglammentados por la Ley. | 3

DIRECCION DE ENFOQUE DIFERENCIAL .

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el desarrollo de la estrategia de enfoque diferencial, para el reconocimiento,
garantia y restitucion de los derechos y el fomento de las capacidades y oportunidades de las
mujeres en el Distrito Capital

III. FUNCIONES BASICAS O ESENCIALES

L.

(OS]

Proyectar documentos relacionados con la estrategia de enfoque diferencial para su

Elaborar informes requeridos y presentar informacién a la dependencia sobre proyectos
asignados de conformidad por los lineamientos trazados por la direccion.

Contribuir con los procesos de formacién liderados por la dependencia, seglin las
indicaciones del/a Jefe/a inmediato.

Desarrollar acciones orientadas a la adopcién de instrumentos que permitan la
implementacién, seguimiento y evaluacién del enfoque de género en cumplimiento a lo
establecido en las politicas publicas para la igualdad de mujeres.

Asistir y contribuir con las actividades de informacion y difusioén sobre los derechos de
las mujeres en el Distrito Capital D.C., de conformidad con las directrices impartidas por
la 0 el superior inmediato

Desarrollar actividades inherentes al reconocimiento y desarrollo de la estrategia de
enfoque diferencial, de conformidad con los lineamientos de la o el superior inmediato.

adecuado desarrollo, de conformidad con los procedimientos establecidos.
Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempeiio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La elaboracién de informes requeridos y la presentacién de informacién a la
dependencia sobre proyectos asignados,deben estar de conformidad a los lineamientos
trazados por la direccion.

Los procesos de formacién liderados por la dependencia, deben estar acordes a las
indicaciones del/a Jefe/a inmediato.

Las acciones orientadas a la adopcién de instrumentos deben permitir la
implementacion, seguimiento y evaluacidn del enfoque de género en cumplimiento a lo
establecido en las politicas piblicas para la igualdad de mujeres.

Las actividades de informacién y difusién sobre los derschos de las mujeres en el
Distrito Capital D.C., deben estar de conformidad con las directrices impartidas por la o
el superior inmediato

Las actividades inherentes al reconocimiento y desarrollo de la estrategia de enfoque
diferencial, debe desarrollas los planes, programas y proyectos del Plan de Desarrollo.
La proyeccién de documentos relacionados con la estrategia de enfoque diferencial
deben tener como finalidad su implementacién de conformidad con los procedimientos

establecidos.
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7. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de
la funcién administrativa.

V CONOCIMIENTOS BASICOS VI RANGO DE APLICACION

1. Disefio, formulacién y aplicaciéon de | Tipo entidad: ¢
Politicas publicas Entidades publicas del nivel territorial.

2. Diseflo, puesta en marcha y informacion:
evaluacidn de planes Escrita, verbal.
3. Normatividad vigente relacionada Comunicaciones utilizadas:
con los derechos humanos Escrita, digital, verbal y presencial.
4. Desarrollo econdémico W
5. Disefio de Indicadores y estadisticas
de género.
6. Formulacion y evaluacion de
proyectos

7. Plan de Desarrollo Distrital

VIL. EVIDENCIAS

De P1 oducto

Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la
ejecucion de sus funciones.

Politicas formuladas.

Planes Operativos implementados.

Anteproyectos aprobados.

De desempeiio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Documentos que midan los conocimientos asociados con la Entidad

VIIL. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho, | Treinta y tres (33) meses de experiencia
Administracion de Empresas, | profesional o docente.

Administracion  Publica, de Negocios,
Economia, Ciencias Politicas, Ingenieria
' Industrial, Histeria, Sociclogie, antropoiogia, | .
| trabajo social, filosofia, licenciatura en
ciencias de la educacion, licenciatura en
ciencias sociales.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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DIRECCION DE DERECHOS Y DISENO DE POLITICA
II. PROPOSITO PRINCIPAL ik
Dar soporte al desarrollo de los programas y proyectos relacionados con lELpO]lthEl pubhca de
igualdad de oportunidades y equidad de género.
III. FUNCIONES BASICAS O ESENCIALES

I Efectuar seguimientos a los planes de trabajo de acuerdo a lo indicado por la o el _;efe
inmediato.

2. Proyectar los diagnésticos y seguimientos a los planes de trabajo determinados por la
Direccién para su buen funcionamiento.

3. Realizar talleres de formacidn con equipos interdisciplinarios relacionados con temas de
derechos de las mujeres., de conformidad con la politica publica de mujeres.

4. Participar en el desarrollo de las actividades inherentes al desarrollo, implementacién y
sostenibilidad del Sistema Integrado de Gesti6n en lo que compete con la dependencia
(Enlace SIG).

5. Responder requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades del
sector puiblico y privado y ciudadania en general, de acuerdo con los términos y
condiciones necesarias, con el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o dar a conocer
temas de competencia de la direccion.

6. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempeifio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

I. Los planes de trabajo se efecttian conforme a las directrices impartidas por la o el jefe
inmediato.

2. Las intervenciones directas efectuadas en los casos particulares se llevan a cabo
atendiendo lo ordenado por el jefe inmediato.

3. Diagnésticos y seguimientos a los planes de trabajo se proyectan conforme a las
determinaciones de la Direccion.

4. El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de
manera integral en la dependencia.

5. Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de
son presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

6. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcién administrativa.

] V CONOCIMIENTOS BASICOS l VI RANGO DE APLICACION
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1. Disefio, formulacién y aplicacion de
Politicas publicas

2. Disefio, puesta en marcha y
evaluacion de planes de igualdad de
oportunidades

3. Normatividad vigente relacionada
con los derechos humanos.

Tipo entidad:

Entidades publicas del nivel territorial.
informacion:

Escrita, verbal. g
Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.

VII. EVIDENCIAS

De Producto

Procesos adelantados por parte del profesional; Actos administrativos generados.

De desempeiio

Sustentacién de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Documentos que midan los conocimientos asociados con la Entidad

VIIL. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

~ ESTUDIOS

- FXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracién de
Empresas, Psicologia, filosofia, licenciatura
en ciencias de la educacidn, licenciatura en
ciencias sociales, profesional en planeacion y
desarrollo social, trabajo social,
antropologia, Historia, Sociologia.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por ley.

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional o docente.
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T

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional ;
Denominacién del Empleo: . Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: | 01

No. de cargos Nueve (9)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
II. PROPOSITO PRINCIPAL -

Formular y desarrollar actividades de servicio a la ciudadania de acuerdo con las necesidades,

deberes y derechos de la ciudadania, las atribuciones de la Secretarfa Distrital de la Mujer y

estindares de calidad establecidos

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
I. Identificar necesidades de informacién del ciudadano o usuario segin los
procedimientos establecidos por la SDMujer. :

Informar al ciudadano o usuario registral, temas relacionados con la entidad, con base

en sus necesidades y los canales de comunicacion sefialados por la entidad.

3. Recibir y responder peticiones, quejas, reclamos y solicitudes de los usuarios Yy Tecursos

- de ley segun los procedimientos y tiempos establecidos. _

4. Registrar la informacion y datos sobre el ciudadano segun procedimientos de la
Secretaria.

5. Realizar seguimiento al desarrollo de los procesos de atencion al ciudadano en las Casas
de Igualdad de Oportunidades y Casas Refugio.

6. Participar y aportar los conocimientos necesarios para el disefio de programas de
fortalecimiento de la Cultura del Servicio al ciudadano para los servidores publicos de
la SDMujer en correspondencia con las politicas formuladas por el Distrito.’

7. Ejecutar herramientas de encuesta, analisis, evaluacién, medicion y estudio de la calidad
del servicio al ciudadano en la SDMujer en coordinacién con la Oficina Asesora de
Planeacin.

9. Proyectar respuestas con base en referencias técnicas y normativa vi gente, dirigidas a la
ciudadania, de conformidad con los procedimientos establecidos para el efecto

8. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturalezu dei empleo y area de
desempefio.

I~

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
I. Los usuarios son informados con base en sus necesidades y los canales de
comunicacion seflalados por la entidad. '
2. Los ciudadanos reciben asesoria de acuerdo con sus necesidades, derechos y deberes,
productos y servicios y protocolo establecido.
3. Se da respuesta especializada a los requerimientos presentados pOr 105 usuarios en
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linea con los procedimientos y politicas institucionales. -

4. Las respuestas a las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes de los usuarios, y
recursos de ley se dan conforme los procedimientos y tiempos establecidos.

5. Los procesos de atencion al ciudadano cuentan con indicadores, elementos de
medicién, seguimiento, evaluacién y control relacionados con la calidad y eficiencia
del servicio al ciudadano.

6. La entidad cuenta con herramientas de encuesta, andlisis, evaluaciéon, medicion. y
estudio de la calidad del servicio al ciudadano. _

7. Los informes sobre las actividades desarrolladas se presenta con la oportunidad y
periodicidad requeridas y permiten evaluar la gestion de la Oficina.

8. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de

la funcion administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION

1. Normatividad vigente en atencién al

ciudadano
2. Estadistica Tipo entidad:
3. Canales de atencion al ciudadano Entidad publica del nivel wrritoriai.
4, Protocolos de servicio al ciudadano informacion:
5. Procedimientos y tramites de registro de [Escrita, verbal

informacion Comunicaciones utilizadas:
6. Normatividad sobre PQRS, y recursos de ley Escrita, digital, verbal y presencial.
7. Plan estratégico y mapa de procesos
8. Sistema Integrado de Gestion

—VILEVIDENCIAS

De Producto
Informes estadisticos
Informes de trazabilidad a PQRS
Investigaciones y respuestas especializadas
Programas de fortalecimiento de cultura la cultura del servicio al ciudadano
Procedimientos para la atencion de PQRS
De desempeiio
Sustentacién de las politicas, planes, convenios interadministrativos, reglamentacion,
progragvacion ¥y proccdimjentcs., . iy
De conocimiento '
Respuestas a la ciudadania que mida los conocimientos asociados con la entidad.
VIII. REQUISITOS

ESTUDIOS - EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Economia, [No requiere experiencia profesional.
Administraciéon de Empresas, Ingenierfa Industrial,
Administraciirn Financiera, Relaciones
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Internacionales, Comercio Internacional,
Administracion de Comercio Exterior,
Administracién de Negocios, Ciencia Politica,
Comunicador  social,  Periodista,  sociologia,
antropologia, psicologia, historia.

. T

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
ley.

SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
II. PROPOSITO PRINCIPAL i
Ejecutar los procedimientos correspondientes a los Proyectos de Acuerdo, citaciones de
Control Politico y atencidn a Derechos de Peticion de los Concejales
I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

I. Realizar el seguimiento a los Proyectos de Acuerdo, Proposiciones y Derechos de
Peticion que lleguen del Concejo de Bogota relacionados con politica publica de mujer y
geénero.

2. Servir de enlace en el Comité de Seguimiento a las relaciones con el Concejo, de
‘conformidad con los lineamientos de la o el superior inmediato.

3. Proyectar, las respuestas a las proposiciones y atencién de los Derechos de Peticién del
Concejo de Bogoté, D. C., asi como los comentarios a los Proyectos de Acuerdo para ser
enviados a la Secretarfa Distrital de Gobierno, conforme a los procedimientos
establecidos y en coordinacion con las demés dependencias de la entidad.

4. Propiciar una permanente, arménica y efectiva coordinacién de Ia accién Intersectorial de
la SD Mujer en sus relaciones con el Concejo de Bogotd, acorde a los procedimientos
establecidos para tal fin. ‘I'

5. Recomendar las estrategias y acciones posibles para garantizar una adecuada gestién de
la Administracién Distrital SDMujer, en sus relaciones con el Concejo de Bogota, D. C.

6. Participar en acciones relacionadas con la SDMujer y orientadas desde la Secretaria
Distrital de Gobierno a través de la Direccién de Seguimiento y Analisis Estratégico.

7. Hacer seguimiento a los compromisos establecidos con la Bancada de Mujeres como
Coordinar la Agenda de la Secretaria Distrital de la Mujer pata presentaris al equipo de
trabajo de la Bancada.

8. Hacer acompafiamiento a la Secretaria de la Mujer a los debates Politicos al Concejo de
Bogota, de conformidad con los lineamientos de la Secretaria.

9. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y é4rea de
desempefio.

[V. CRITERIOS DE DESEMPENO ,
LI Las relaciones con el concejo se mantienen y coordinan conforme a los protocolos
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establecidos. :

Los ciudadanos reciben asesoria de acuerdo con sus necesidades, derechos y deberes,

productos y servicios y protocolo establecido.

3. Se realiza el seguimiento y andlisis permanente a las relaciones entre la SD de la Mujer
y el Concejo de Bogotd, D. C. de manera oportuna.

4. Los compromisos establecidos con la Bancada de Mujeres se llevan de manera
adecuada y en coordinacion con la SDMujer.

5. Los debates relacionados con politica de mujer y género en el Concejo se acompafian de
forma oportuna.

6. Los informes sobre las actividades desarrolladas se presenta con la oportunidad y
periodicidad requeridas y permiten evaluar la gestion de la Oficina.

7. Los informes requeridos por los organismos de control y autoridades competentes de
son presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

8. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de
la funcidn administrativa.

[

V. CONOCIMIENTOS BASICOS | - VL. RANGGS DE APLICACION
1. Normatividad vigente sobre el [Tipo entidad:
Concejo de Bogota Entidad publica del nivel territorial.
2. Estadistica informacién:
3. Canales de atencion al ciudadano Escrita, verbal
4. Procedimientos y tramites de registro |[Comunicaciones utilizadas:
de informacién Escrita, digital, verbal y presencial.
5. Plan estratégico y mapa de procesos  |Puesto o lugar de trabajo
6. Plan de Desarrollo Concejo de Bogota

VII. EVIDENCIAS

De Producto

Convenios interadministrativos

Normatividad generada desde el Concejo

Soportes de debates de control politico

De desempeiio

Sustentacion de las politicas, planes, convenios interadministrativos, reglamentacion,
programacion y procedimientos.

Ve congcimiento i . .

Evaluacién del desempefio que mida los conocimientos asociados con la entidad.

VIII. REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesionalen: Relaciones Economicas [No requiere experiencia profesional
Internacionales, Economia y ‘Comercio
Exterior, Administracion Financiera y de
Sistemas, Administracion de Empresas, |
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Mercadeo y Publicidad, Derecho y Ciencias +3
Sociales, Ciencias Sociales, Finanzas vy
Negocios  Internacionales, Finanzas vy
Comercio Exterior, Comunicacién social,
derecho, ingenieria industrial, Administracién
publica.

Tarjeta  profesional en  los  casos
reglamentados por ley.

DIRECCION DE TERRITORIALIZACION DE DERECHOS Y PARTICIPACION
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Aportar los conocimientos necesarios para el desarrollo de los procesos de formulacién,
implementacion y seguimiento de Politicas Publicas de Fortalecimiento de capacidades y
Oportunidades para las mujeres que sean desarrollados por la Dependencia.
1II. FUNCIONES BASICAS O ESENCIALES

1. Preparar y presentar informaciéon de la dependencia y proyectos asignados, de
conformidad con los lineamientos de la o el superior inmediato.

2. ‘Aportar herramientas para el desarrollo de los procesos de formacién liderados por la
dependencia, segiin las indicaciones del/a Jefe/a inmediato.

3. Promover el desarrollo de actividades de informacion y difusién sobre los derechos de
las mujeres en las localidades, para el buen funcionamiento de las casas de igualdad de
oportunidades.

4. Desarrollar actividades inherentes a los proyectos asignados a la dependencia, de
acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.

5. Proyectar respuestas relacionada con las Politicas Publicas de Equidad e.Igualdad de
Género, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

I. La informacién de los Documentos que contienen las actividades concertadas con los

| sectores de la Administracion Distrital-Sector Central, Sector Descentralizade 'y Secior
de localidades-, permiten el seguimiento a la implementacién de la politica ptblica de
equidad e igualdad de género para las mujeres en el D.C.

2. Las actividades de informacién y difusion sobre los derechos de las mujeres deben estar
encaminadas a orientar la poblacién de las Casas de igualdad de oportunidades

3. Los Informes de seguimiento son elaborados con base en los compromlsos adquiridos
frente a cada derecho por cada una de las entidades.

4. Las respuesta sobre las Politicas Ptiblicas de Equidad e igualdad de Género de gestion
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de la instancia presentados con base en el plan de accion.

5. Los Documentos que contienen indicadores de equidad de genero son elaborados para
apoyar la toma de decisiones del nivel directivo de la Administracién Distrital-Sector
Central, Sector Descentralizado y Sector de localidades-, de forma efectiva y oportuna.

6. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcion administrativa.

V CONOCIMIENTOS BASICOS VI RANGO DE APLICACION
1. Disefio, formulacion y aplicacion de Tipo entidad:
Politicas publicas Entidades publicas del nivel temtorxa]
2. Disefio, puesta en marcha y informacion:
evaluacion de planes de igualdad de Escrita, verbal.
oportunidades Comunicaciones utilizadas:

3. Normatividad vigente relacionada con | Escrita, digital, verbal y presencial.
los derechos humanos

4. Desarrollo econémico

5. Diseflo de Indicadores y estadisticas
de género.

6. Plan de Desarrollo Distrital

~ VII. EVIDENCIAS

De Producto

Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la
gjecucion de sus funciones.

Politicas formuladas.

Planes Operativos implementados.

Anteproyectos aprobados.

De desempeiio

Sustentacién de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento ‘

Evaluacién del desempefio que mida los conocimientos asociados con la Entidad

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Administracion de | No requiere experiencia.
Empresas, Administracion Financiera,
t Administracion Iablicz, Contaduria, Derecho,t - spaeliitis 1 ef
Economia, Relaciones Internacionales,

Ciencia  Politica, Ingenieria  Industrial,
filosofia, licenciatura en ciencias de la
educacion, licenciatura en ciencias sociales,
historia, ~profesional en planeacién y
desarrollo social, trabajo social, antropologla
Psicologia ¢ Sociologia.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos

© T

reglamentados por la Ley. ;

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procedimientos necesarios para atender los requerimientos de caja menor
efectuados por las diferentes dependencias de la entidad y aquellos necesarios para garantizar
su adecuado funcionamiento.

III. FUNCIONES BASICAS O ESEN CIALES

LI

Administrar la caja menor de gastos generales para cubrir las necesidades inaplazables,
urgentes, imprescindibles e imprevistas que surjan dentro de la entidad.

Brindar acompafiamiento técnico a las dependencias de la entidad, atendiendo las
inquietudes y/o consultas que en materia presupuestal le formulen, para que los gerentes
de proyecto o responsables de la ejecucién del presupuesto cuenten con informacién
oportuna para la toma de decisiones.

Elaborar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y Certificados de Registro
Presupuestal de su competencia, previa verificacidn de la viabilidad legal y financiera de
las respectivas solicitudes, de acuerdo a la norma vigente.

Proyectar respuesta relacionadas con el manejo de caja menor, de conformidad con los
procesos y procedimientos de la dependencia y los lineamientos de la o el superior
inmediato.

Absolver consultas sobre el manejo de caja de menor, de conformidad con las directrices
de la o el superior inmediato. .

Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempeiio

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los documentos soporte de la adquisicion de bienes y/o servicios realizados a través de
la caja menor son elaborados de acuerdo a los lineamientos de la direccién, y
evidencian el cubrimiento de las necesidades que por su naturaleza no requieren de un
proceso contractual.

2. Los informes de caja menor se presentan oportunamente informando la ejecucién de la
caja y solicitando el respectivo reembolso.

3. Los certificados de disponibilidad presupuestal v regisirc gresupuestal deben claborarse
previa verificacién de viabilidad financiera y de conformidad con la normatividad
vigente.

4. Los reportes de informacion son elaborados seglin los protocolos de seguridad que
registra cada una de las aplicaciones de gestién documental.

5. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcién administrativa.

V CONOCIMIENTOS BASICOS | VI RANGO DE APLICACION
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1. “Normatividad presupuestal Tipo entidad:
2. Plan de Desarrollo Distrital Entidades publicas del nivel territorial.
3. Sistemas de Gestion de Calidad. informacion:

Escrita, verbal. 4

Comunicaciones utilizadas:
Escrita, digital, verbal y presencial.

VII. EVIDENCIAS

De Producto

Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la
gjecucion de sus funciones.

Politicas formuladas.

Planes Operativos implementados.

Anteproyectos aprobados.

De desempeiio

Sustentacién de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Admmlstracmn de Caja menor

VIIL. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS - EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Administracién de | No requiere experiencia.
Empresas, Administracion Financiera,
Administracion Publica, Contaduria, Derecho,
Economia, Relaciones Internacionales,

Ciencia Politica, Ingenierfa’ ~ Industrial,
profesional en planeacion y desarrollo social.

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

DIRECCION DE ELIMINACION DE LAS VIOLENCIAS CONTRA LAS MUJERES Y
ACCESO A LA JUSTICIA

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

lijocutar accioncs para la atencion y protcccidn integral a las mujeres victimas de viclenciac,

I11. FUNCIONES BASICAS O ESENCIALES

1. Preparar y presentar informacién de la dependencia y proyectos asignados, conforme a
los lineamientos del superior inmediato.

Participar en los procesos de formacion liderados por la dependencia, segin las
indicaciones del/a Jefe/a inmediato.

Promover el desarrollo de actividades de informacion y difusion sobre los derechos de
las mujeres en las localidades.

!\J

(%)
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4. Proyectar 1espuestas 0 sohc1tudes tendientes a promover la ehmmamon de violencias
contra las mujeres, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato y a la
normativa vigente.

5. Desarrollar actividades tendientes a la integracidn y fortalecimiento ‘de los derechos de
las mujeres y sus hijos que habitan casa refugio, de conformidad con los lineamientos de
la o el superior inmediato.

6. Participar y aportar los conocimientos necesarios para el disefio de actividades en Casa
Refugio, en correspondencia con las politicas formuladas por el Distrito y de
conformidad con los lineamientos de la o el superior inmediato. -

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO :

I. La informacién presentada deben apuntar a los proyectos y procedimientos de la
dependencia.

2. Documento que contiene las actividades concertadas con los sectores de la

Administracion Distrital-Sector Central, Sector Descentralizado y Sector de localidades-,

permiten el seguimiento a la implementacion de la politica piblica de equidad ¢ igualdad

de género para las mujeres en el D.C.

La actividades desarrolladas deben tener como propésito la integracidn de quienes

habitan Casa Refugio para su desarrollo sicosocial.

4. Las respuestas a las entidades corresponsales deben estar acorde con la implementacién
de la politica publica de equidad e igualdad de género para las mujeres, basados en el
enfoque de derechos y en sus instrumentos distritales.

5. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcidén administrativa.

(FS]

V CONOCIMIENTOS BASICOS VI RANGO DE APLICACION
1. Disefio, formulacién y aplicacién de Tipo entidad:
Politicas publicas Entidades publicas del nivel territorial.
2. Disefio, puesta en marcha y evaluacién | informacion: '
de planes de igualdad de oportunidades Escrita, verbal.
3. Normatividad vigente relacionada con | Comunicaciones utilizadas:
los derechos humanos Escrita, digital, verbal y presencial.
4. Plan de Desarrollo Distrital Puesto o lugar de trabajo

Casa Refigio -

VII. EVIDENCIAS

De Producto
Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la
ejecucion de sus funciones.
Politicas formuladas.

Planes Operativos implementados.
| Anteproyectos aprobados.

Pégina 150 de 182




ALCALDIA MAYOR
DEBOGUTA DG

SECRETARIS DE LA MUJER

Continuacion de la Resolucion N°. 029 7 DE U 7 DCT 20]3

“Por Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”

De desempeiio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Actividades que mida los conocnmentos asociados con la Entidad ;

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS - EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de | No requiere experiencia.
Empresas, Artes Plasticas, Psicologia,
filosofia, licenciatura en ciencias de la
educacién, licenciatura en ciencias sociales,
licenciatura en educacién de adultos,
profesional en planeacion y desarrollo social,
licenciatura en educacién bésica, trabajo
social, antropologia, Sociologia, historia.

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

~ DIRECCION DE ENFOQUE DIFERENCIAL

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con el desarrollo de la estrategia de enfoque diferencial, como aporte al
reconocimiento, garantia y restitucién de los derechos y el fomento de las capacidades y
oportunidades de las mujeres en el Distrito Capltal

1L FUNCIONES BASICAS O ESENCIALES

1. Preparar y presentar informacién de la dependencia y proyectos asignados de
conformidad con las directrices del superior inmediato.

2. Participar en los procesos de formacion liderados por la dependencxa segun las

indicaciones del/a Jefe/a inmediato.

. Contribuir en el desarrollo de acciones orientadas a la adopcion de instrumentos que
permitan la implementacion, seguimiento y evaluacién del enfoque de género de
conformidad con las politicas publicas de igualdad para las mujeres.

4. Promover el desarrollo de actividades de informacién y difusién sobre el enfoque de
género para las mujeres con el fin de lograr la proteccion de los derechos de las mujeres
cn-as loealidades. ...... lnzar ‘o

5. Proyectar respuestas a las Sol1c1tudes aslgnadas por el o la superior inmediate, para el
buen desarrollo de la estrategia de enfoque diferencial, de conformidad con las Politicas
plblicas de mujeres y equidad de género.

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

('}

|
|
|
|

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La informacién presentada deben apuntar a los proyectos y procedimicntos de la
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dependencia. ‘

2. Los documentos que contienen las actividades concertadas con los sectores de la
Administracién Distrital-Sector Central, Sector Descentralizado y Sector de localidades-
, permiten el seguimiento a la implementacion de la politica pubhca de equidad e
igualdad de género para las mujeres en el D.C.

3. Las actividades desarrolladas deben tener como propdsito la difusion de la estrategia de
enfoque diferencial para la proteccion de los derechos de las mujeres.

4. Las respuestas solicitadas deben estar acorde con la implementacién de la politica
publica de equidad e igualdad de género para las mujeres, basados en el enfoque de
derechos y en sus instrumentos distritales.

5. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de
la funcién administrativa.
V CONOCIMIENTOS BASICOS VI RANGO DE APLICACION
1. Disefio, formulacién y aplicacion de Tipo entidad:
Politicas publicas Entidades publicas del nivel territorial.
2. Normatividad vigente relacionada con | informacién:
los derechos humanos Escrita, verbal.
3. Disefio de Indicadores y estadisticas Comunicaciones utilizadas:
de género. Escrita, digital, verbal y presencial.
4. Plan de Desarrollo Distrital
5.. Sistemas de Gestion de Calidad

VIIL. EVIDENCIAS

De Producto
Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la
ejecucion de sus funciones.
Politicas formuladas.
Planes Operativos implementados.
Anteproyectos aprobados.
De desempeiio
Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.
De conocimiento
Actividades que midan los conocimientos asociados con la Entidad

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

8 ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en administracién de | No requiere experiencia.
Empresas, Administracion Publica, Derecho,
Economia, Relaciones Internacionales,
Ciencia  Politica, Ingenierfa Industrial,
Psicologia, ciencias sociales, licenciatura en
ciencias de la educacién, licenciatura en
| pedagogia social, licenciatura en ciencias
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sociales, historia, licenciatura en educacion
basica, profesional en planeacion y desarrollo
social, trabajo social, antropologia o
Sociologia.

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

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar el proceso de liquidacién de némina, prestaciones sociales y demas emolumentos
de acuerdo a la normatividad vigente
. 111. FUNCIONES BASICAS O ESENCIALES

1. Consolidar la informacién necesaria relacionada con el proceso de némina para el buen
funcionamiento de la dependencia, conforme a los lineamientos establecidos por la o el
superior inmediato.

2. Ejecutar en el proceso de liquidacién de némina, pago de salarios y aportes al Sistema de
Seguridad Social para la adecuada ejecucion presupuestal, de conformidad con la
normatividad vigente.

3. Aportar los conocimientos necesarios para la programacién, organizacion, ejecucion y
control de los planes, programas y proyectos del area, conforme a los lineamientos de la
o el superior.

4. Proyectar los actos administrativos de competencia de la direccion de conformidad de
las directrices impartidas por la o el superior inmediato.

“|~ 5. Consultar, extractar la informacién relacionada con las novedadés administrativas de las
y los servidores publicos, del sistema magnético de ndmina y consignarla en la hoja de
ruta, para la elaboracion de certificados laborales.

6. Desarrollar operativa y estratégicamente las actividades inherentes al desarrollo
ejecucion de la liquidacién de la némina, para el adecuado pago de salarios y
prestaciones sociales a las y los funcionarios de la entidad, de corformidad con la
normativa vigente. |

7. Desemperiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO -+ . .

1. La consolidacién d la informacién debe servir para la formulacion y ejecucion del
proceso de ndmina de la Secretaria. _

2. La ejecucién de los procesos de liquidacion de némina debe estar conforme con las
directrices de la entidad.

3. Se verifica y consigna la informacién necesaria para la liquidaciéon de nomina y las
novedades que se generan.

4. La programacion, organizacién y ejecucién y control de los planes, programas y
proyectos del drea, deben estar acordes a los procesos y procedimientos de la direccion.

5. El proceso de liquidacion de nomina debe cumplir con los recursos presupuestales de la
entidad.

6. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcion administrativa.

V CONOCIMIENTOS BASICOS VI RANGO DE APLICACION
Tipo entidad:
1. Salud ocupacional Entidades publicas del nivel territorial.
2. Normas que rigen la administracion del | informacién:
recurso humano en el sector publico Escrita, verbal.
| Comunicaciones utilizadas:
Escrita, digital, verbal y presencial.

VII. EVIDENCIAS

De Producto

Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la
ejecucion de sus funciones.

Politicas formuladas.

Planes Operativos implementados.

Anteproyectos aprobados.

De desempeiio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Liquidacién de némina que mida los conocimientos asociados con la Entidad

VIILI. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administraciéin de | No requiere experiencia
Empresas, Administracion Publica, Derecho,
Economia, Ingenieria Industrial, Psicologia,
Trabajo Social, Relaciones internacionales.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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DIRECCION DE CONTRATACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte a las dependencias de la entidad en el desarrollo de la actividad contractual y
las inherentes a la misma con el fin que la adquisicion de bienes y servicios se hagan dentro
del marco de la norma vigente sobre la materia.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar en coordinacién con las demas dependencias de la Secretaria, los estudios
previos y demas documentos requeridos en las diferentes modalidades de selecc10n de
acuerdo a los lineamientos de la o el superior inmediato

Adelantar los tramites necesarios, relacionados con la legalizacion y ejecucion de los
contratos suscritos por la entidad con el fin de garantizar el cumplimiento de los
requisitos legales, de conformidad con la normativa vigente

Adelantar tramites necesarios en el procedimiento de contratacion directa de
conformidad con las normas de contratacién estatal y demés normas concordantes para
el buen desarrollo del proceso contractual.

Proyectar los documentos necesarios en materia de contratacién que le solicite la o el
superior inmediato en el marco del proceso de contratacion para el adecuado desarrello
del proceso contractual. : o YA LS
Proyectar oficios de respuestas de derechos de peticion y demas requerlmlentos en
materia contractual que le sean asignados, dando respuesta oportuna a los
requerimientos que reciba la dependencia.

Participar en la ejecucion de las acciones necesarias para la realizacion de los planes de
accion, mejoramiento y demads planes y proyectos asignados a la dependencia
Desempeiiar las demas funciones relacmnaclas con la naturaleza del empleo y area de

~ desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

o

(%]

Realizar los procesos de seleccion que le sean asignados para que la adquisicion de
bienes y servicios se haga de conformidad a lo establecido por la ley. -

Brindar informacién y acompafiamiento en los estudios y conceptos juridicos propios
de los procesos de seleccién que en materia contractual le sean asignados, con el fin de
prestar un servicio agil, oportuno y confiable.

Elaborar documentos, modificaciones contractuales y liquidaciones que sean requeridas
orientando el cumplimiento de la norma y prestaciéon de adecuado servicio en la
entidac.

Realizar seguimiento a los procesos contractuales publicados en el medio electronico de
contratacion estatal correspondiente, a fin de gestionar el servicio igual al interior.
Proyectar oficios de respuestas de derechos de peticion y demds requerimientos en
materia contractual que le sean asignados, dando respuesta oportuna a los
requerimientos que reciba la dependencia.

Participar en la ejecucién de las acciones necesarias para la realizacion de los planes de
accion, mejoramiento y demas planes y proyectos asignados a la dependencia.
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7. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de
la funcién administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VI. RANGOS DE APLICACION
Tipo entidad:
1. Contratacion estatal Entidad publica del nivel territorial.
2. Normatividad Distrital y nacional [informacion:
contractual Escrita, verbal
3. Constitucién Politica de Colombia Comunicaciones utilizadas:
4. Plan estratégico y mapa de procesos  |Escrita, digital, verbal y presencial.

VIL. EVIDENCIAS

De Producto
Convenios interadministrativos
Normatividad generada desde el Concejo
Soportes de debates de control politico
De desempeiio
Sustentacién de las politicas, planes, convenios interadministraiivos, regiamentacion,
| programacion y procedimientos.
De conocimiento
Realizacion de estudios previos y procesos contractuales
Acciones que permitan evaluar los conocimientos
VIII. REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  profesionalen:Administracion  de [No requiere experiencia profesional
empresas, Administracion publica, Ingenieria
industrial, Derecho.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por ley.
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NIVEL TECNICO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administr atlvo

Cédigo: 367

Grado: 17

No. de cargos Seis (6)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y apllcar procesos y procedimientos de caracter técnico, tecnolégico y operativo de la
ORIP derivados de los procesos que permitan mejorar la prestacién de los servicios de la oficina,
de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales

I1T. FUNCIONES BASICAS O ESENCIALES

I. Llevar el inventario de las licencias de uso de sofiware adquiridas por la secretaria y del
instalado en los equipos del mismo, asi como de su clasificacién, actualizacion, manejo y
conservacién, garantizando la seguridad de las mismas.

2. Realizar copias de respaldo de los equipos, por solicitud de los servidores y /o de las areas,
de acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.

3. Brindar soporte a las y los usuarios en el manejo de Software y hardware, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Verificar periédicamente que el software instalado en los computadores, este debldamente
licenciado y autorizado; para el buen uso de las tecnologias en la entidad. ]

5. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura tecnolégica (equipos
e infraestructura de Comunicaciones, de aplicaciones, software, servicio de Internet, y
otros),

6. Realizar con el profesional responsable de sistemas, la publicacién y actualizacién de la
informacion que sea necesaria para el adecuado uso de los medios informaticos.

7. Disefiar técnicamente e implementar bases de datos que contribuyan al cumplimiento de las
metas de las areas, prestando el soporte técnico necesario.

8. Absolver técnicamente consultas sobre materias competencia del area que le sean asignados
po b el jele iimediat

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

1V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El inventario de las licencias de uso de software adquiridas por la secretaria y del instalado
en los equipos, asi como su clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion, se lleva con
el fin de garantizar la seguridad de las mismas.

2. Las copias de respaldo se den realizar atendiendo el ¢ los procedimientos establecidos para
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tal fin.

El soporte de Software y hardware, se efectia de acuerdo con los requerimientos recibidos.

4. El software instalado en los computadores, se debe encontrar autorizado y licenciado de
acuerdo con las normas.

5. Se realiza el mantenimiento correctivo y preventivo de la 1nfraestructura tecnologica
oportunamente,

6. La coordinacién con el profesional responsable de sistemas se debe realizar para la
publicacion y actualizacion de la informacion que sea necesaria.

7. las herramientas tecnologicas disefiadas, se administran como soporte de los diferentes
procesos de la secretaria.

8. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcion administrativa.

L

V CONOCIMIENTOS BASICOS VI RANGO DE APLICACION
1. Conocimientos técnicos en equipos de Tipo entidad:
escritorio e impresion. Entidades publicas del nivel territorial.
2. Sistemas operativos Windows. informacion:
3. Normas de propiedad intelectual Escrita, verbai.
Comunicaciones utilizadas:
Escrita, digital, verbal y presencial.

VII. EVIDENCIAS

De Producto

Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la
ejecucion de sus funciones.

Politicas formuladas.

Planes Operativos implementados.

Anteproyectos aprobados.

De desempeiio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Soporte técnico que mida los conocimientos asociados con la Entidad

VIIL. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Tecndloge cn:Bibliotecologia, Archivistica, | Un (1) afic de e,.p:..len“a;clacmnada
Sistemas, Procesos Administrativos, Administracion
de Empresas, Gestion Administrativa, Informatica,
Administracion Publica, Administracién Financiera.

[ DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA | |
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] IL. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar los procesos de inventarios, almacenamiento y custodia de bienes y elementos que
sean requeridos y adquiridos con el fin de llevar un adecuado control de los elementos de la
Secretaria Distrital de la Mujer.
III. FUNCIONES BASICAS O ESENCIALES

1. Atender las solicitudes de entrega y traslados de elementos y bienes que se requieren,
para cumplir con los requerimientos de informacién y ubicacion de los elementos a

~cargo de los funcionarios de la Secretaria Distrital de la Mujer.

2. Controlar y mantener la actualizacién de inventarios de los elementos de la entidad, para
conocer la ubicacidn y personal responsable de cada uno de los bienes.

3. Revisar los elementos que ingresen por el almacén teniendo en cuenta las
especificaciones y cantidades dadas en la orden de compra o factura, para verificar que
éstos sean entregados de acuerdo a lo requerido.

4. Realizar el inventario de las existencias para controlar la informacidn y registros de
elementos del almacén.

5. Realizar el almacenaje de los elementos recibidos para evitar deterioro y accidentes, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Elaborar los informes que le sean requeridos relacionados con el manejo de inventarios,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Desempeiiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y édrea de
desempefio.

. IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El traslado de elementos y bienes deben cumplir los requerimientos de los funcionarios de
la entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos para el efecto.

2. " La actualizacién de inventarios debe realizarsé acorde a las necesidades de la‘entidad y de
conformidad con las reglas sobre la materia.

3. El almacenaje de los elementos de la entidad, debe prevenir el deterioro o pérdida de los
mismos.

4. Los informes requeridos sobre inventarios, deben estar de conformidad con los
procedimientos establecidos.

5. Las funciones asignadas son desempeifiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcion administrativa.

V CONOCIMIENTOS BASICOS | VI RANGO DE APLICACION
1. Sistemas de.inventarios ' Tipe entidad: !
2. Técnicas de custodia Entidades ptblicas del nivei territorial.
3. Conservacion de bienes. informacion:

Escrita, verbal.
Comunicaciones utilizadas:
Escrita, digital, verbal y presencial.

VII. EVIDENCIAS
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De Producto

Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y produmdos para efectos de la
ejecucion de sus funciones.

Politicas formuladas.

Planes Operativos implementados.

Anteproyectos aprobados.

De desempeiio

Sustentacién de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Inventarios de bienes que mida los conocimientos asociados con la Entidad

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Tecndlogo en  Bibliotecologia, | Un (1) afio de experiencia relacionada.
Archivistica,  Procesos  Administrativos,
Administraciéon de  Empresas, Gestién
Administrativa o Tecnologia en Informatica,
Administracion  Publica,  Administracion
Financiera, Técnica Profesional en Procesos
Administrativos.

DIRECCION DE CONTRATACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de caracter técnico, que permitan efectuar las gestiones contractuales en forma
eficiente y eficaz, facilitando el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

III. FUNCIONES BASICAS O ESENCIALES

|. Publicar todos los procedimientos y actos asociados a los procesos de contratacion en los
medios electrénicos de contratacion correspondiente, dando cumplimiento a los términos
establecidos en la norma vigente.

2. Suministrar informacion general sobre aspectos relacionados con los procesos
contractuales de la entidad, con el fin de orientar a las partes interesadas en los procesos
contractuales adelantados.

3. Elaborar informes o reportes de la contratacion celebrada por la entidad, establecidos por
la ley y los demas que le sean asignados, dando cumplimiento a la norma y a los
requerimientos de los entes de control social, politico y ciudadano.

4, Mantener actualizado el sistema de informacion, garantizando que contenga los datos de
los procesos contractuales obteniendo asi un sistema mlemo con informacion relevante
sobre contratos celebrados por la entidad.

5. Acompafiar la proyeccion de las respuestas a los derechos de peticion y demas
requerimientos en materia contractual que le sean asignados, para contribuir en la

respuesta oportuna a los requerimientos que reciba la dependencia.
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6. Mantener actualizado e incorporar las actualizaciones- necesarias, del plan de
contratacion de la entidad, de conformidad con las directrices impartidas por la o el
superior inmediato.

7. Contribuir con el manejo de informacién relacionadas con la contratacion, respondiendo
por los documentos confiados y orientando el buen manejo, seguimiento y control de la
documentacion de la direccién.

8. Elaborar los informes que le sean requeridos por los organismos de control y autoridades
competentes de acuerdo a los procedimientos establecidos.

9. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y édrea de
desempefio. '

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La publicacién de todos los procedimientos y actos asociados a los procesos de
contratacién en los medios electrénicos de contratacién correspondiente, debe cumplir con
los términos establecidos en la norma vigente.

2. El suministro de informacion general sobre aspectos relacionados con los procesos
contractuales de la entidad, deben orientar a las partes interesadas en los procesos
contractuales adelantados.

3. La elaboracién de informes o reportes de la contratacion ceiebrada por la entidad,
establecidos por la ley y los demas que le sean asignados, deben cumplir con la norma y los
requerimientos de los entes de control social, politico y ciudadano.

4, La actualizacion del sistema de informacion, debe garantizar que contenga los datos de los
procesos contractuales obteniendo asi un sistema interno con informacion relevante sobre
contratos celebrados por la entidad.

5. El acompafiamiento a la proyeccién de las respuestas a los derechos de peticion y deméds

"~ requerimientos ‘en materia contractual que le sean asignados, debe ser oportuno a los
requerimientos que reciba la dependencia.

6. La actualizacionesdel plan de contratacion de la entidad, debe estar de conformidad con las
directrices impartidas por la o el superior inmediato.

7. El manejo de informacién relacionadas con la contratacion, debe responder por los
documentos confiados y orientando el buen manejo, seguimiento y control de la
documentacién de la direccion.

8. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcion administrativa.

~ V CONOCIMIENTOS BASICOS - VIRANGO DE APLICACION
1. Manejo de recursos fisicos Tipo entidad:
2. Conocimiento y manejo de sistemas Entidades publicas del nivel territorial.

3. Técnicas de archivo y correspondencia | informacién:

Escrita, verbal.

Comunicaciones utilizadas:
Escrita, digital, verbal v presencial.
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VII. EVIDENCIAS

De Producto

Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la
ejecucion de sus funciones.

Politicas formuladas.

Planes Operativos implementados.

Anteproyectos aprobados.

De desempeiio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Evaluamon del desempefio que mida los conocimientos asociados con la Entidad

VIIL. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Tecndlogo en Administracion de | Un (1) afio de experiencia relacionada.
Empresas, Administracion Publica, Ingenieria
Industrial, Archivistica, Contaduria Publica o
Economia.

DIRECCION DE DERECHOS Y DISENO DE POLITICA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular técnicamente la implementacién y elaboracion de la estrategia de comunicacién para
la divulgacién de la Politica Publica de Igualdad de Oportunidades de la entidad.

I1I. FUNCIONES BASICAS O ESENCIALES

|. realizar el monitoreo diario en los diferentes medios de comunicacion para mantener
informada la institucién con respecto a las principales noticias de la entidad o Bogota
relacionadas con lenguaje libre de sexismo.

2. Realizar la actualizacién de la pagina web con el fin de mantener informada la
ciudadania sobre los las tltimas actuaciones de la dependencia, especialmente en temas
relacionados con la Politica pablica de igualdad de oportunidades.

3. Actualizar la informacién en los medios electrénicos y virtuales de la entidad
manteniendo informados a servidores(as) publicos(as) sobre las actividades de
transformacién de imaginarios sexistas y eliminacién de estereotipos de género.

4. Apoyar el disefio grafico de piezas de comunicacion sencillas sobre fa eliminacion de
estereotipos, para la actualizacion en los diferentes medios de comunicacién virtual y
electronica con que cuenta la entidad.

5. Apoyar logisticamente la dependencia y realizacién de eventos de divulgacion y
participacién contribuyendo con su buen desarrollo, de conformidad con los
lineamientos de la o el superior inmediato.

6. Proyectar documentos que le sean requeridos por la o el superior inmediato, para el buen
desarrollo de la comunicacién de la dependencia.
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8 Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempeiio. ;

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El registro de monitoreo diario de los diferentes medios: de comunicacién debe
realizarse con base en la informacion libre de sexismo.

2. La actualizacion de la pagina web relacionada con la politica publica de igualdad de

oportunidades, debe responder a los planes, proyectos y programas de la direccién.

Pagina web actualizada con temas importantes para el publico sobre las noticias,

eventos, foros, proyectos, servicios, puntos de atencion, entre otros.

4. Medios electrénicos y virtuales actualizados con la informacidn y textos suministrados
por los comunicadores, siguiendo las estrategias de comunicacion realizadas.

5. Medios electrénicos y virtuales actualizados con los disefios graficos suministrados por
los disefiadores del area, siguiendo las estrategias de comunicacién realizadas.

6. Piezas de comunicacion sencillas disefladas de acuerdo con los lineamientos
estipulados en manual de disefio de la Secretaria sobre la eliminacién de estereotipos.

(&S]

FA
V CONOCIMIENTOS BASICOS Vi RANGO DE APLICACION
Tipo entidad:
1. Conocimiento y manejo de sistemas Entidades publicas del nivel territorial.
2. Conocimientos en manejo de caja informacion:
menor, Escrita, verbal.
3. Técnicas de archivo y correspondencia | Comunicaciones utilizadas:
Escrita, digital, verbal y presencial.

T e VI EVIDENCIAS - - e

De Producto

Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la
ejecucion de sus funciones.

Politicas formuladas.

Planes Operativos implementados.

Anteproyectos aprobados.

De desempeiio

Sustentacion de las politicas y p]anes de polmca de Mujer y Género.

De conccimignio Y o . : o =
Actualizacion de medios de comunicacion que mida los conocimientos asociados con la
Entidad

VIIL. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Administraciéon  Publica, = Administracion
Financiera, Tecnélogo en sistemas e
Informatica empresarial.

Titulo  Tecnologo en  Bibliotecologia, | Un (1) afio de experiencia relacionada.
Archivistica,  Procesos  Administrativos, i
Administracién de  Empresas, Gestion

Administrativa o Tecnologia en Informatica, P

OFICINA DE CONTROL INTERNO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

actuali

Apoyar la oficina en las actividades administrativas, en el mantenimiento, organizaciéon y

zacion de la informacion de los procesos de su competencia, con el fin identificar y

priorizar las falencias, fortaleciendo la eficiencia, eficacia y efectividad de los procesos y
procedimientos y la sostenibilidad del Sistema de Control Interno.

III. FUNCIONES BASICAS O ESENCIALES

Proyectar las recomendaciones pertinentes, para contribuir con el mejoramiento
continuc de la entidad, de conformidad con los lineamientos de la o el superior
inmediato.

Elaborar los informes solicitados, para facilitar la toma de decisiones de la jefatura.
Proyectar respuestas para dar tramite a los requerimientos de los entes de control o
ciudadania en general.

Aplicar en las dreas asignadas las actividades establecidas de cultura de autocontrol para
contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.
Proyectar las comunicaciones que sean asignadas por la jefatura, para el desarrollo de
los programas de trabajo.

Atender las necesidades técnicas sobre construccién del plan de mejoramiento como
resultado de los procesos de auditoria adelantados por los organismos de control en
procura de realizar en debida forma las acciones tendientes al mejoramiento continuo.
Revisar los controles definidos para la gestion tales como indicadores, estandares de
desempefio y mecanismo de evaluacion con el fin de verificar su relacién con los planes,
programas y proyectos logrando que sean apropiados, se mejoren permanentemente y se
apliquen por los responsables de su ejecucion.

Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempeiio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

El Informe de evidencias elaborado a partir de los datos conseguidos suficientes y
competentes que respaldan las observaciones.

El Informe elaborado con informacion clara y puntual contribuye en las areas con
acciones correctivas.

Los Informes de jornadas de sensibilizacién y capacitacion elaborados con informacién
clara y necesaria para la interiorizacion de los conceptos relacionados con la
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administracion del riesgo.

4. Los Instructivos elaborados en el cumplimiento de la misién institucional.

Los Informes orientados y elaborados en cumplimiento de la funcién auditora.

6. Informe final de los organismos de control analizado segin lineamientos de la Oficina
de Control Interno que contribuye con la elaboracién de las acciones correctiva
tendientes al mejoramiento continuo.

Lh

7
8. Desempeiiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempeiio.
V CONOCIMIENTOS BASICOS VI RANGO DE APLICACION
Tipo entidad:
4. Conocimiento y manejo de sistemas Entidades publicas del nivel territorial.
5. Conocimientos en manejo de caja informacion:
menor. Escrita, verbal.
6. Técnicas de archivo y correspondencia | Comunicaciones utilizadas:
Escrita, digital, verbal y presencial.

VII. EVIDENCIAS

De Producto

Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la
ejecucion de sus funciones.

Politicas formuladas.

Planes Operativos implementados.

Anteproyectos aprobados
Deé desempeiio
Sustentacién de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.
De conocimiento

Documentos que midan los conocimientos asociados con la Entidad

VIIL. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo  Tecndlogo en  Bibliotecologia, Un (1) afio de experiencia relacionada.
Archivistica,  Procesos  Administrativos,
Administracién de  Empresas, Gestion
Administrativa, Informatica, Administracion

| Piblica, Adniinistracion Financiera.
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO -

I1. PROPOSITO PRINCIPAL ;
Desarrollar e implementar procesos relacionados con la administracion de personal que
permitan optimizar la gestién del area, aplicando conocimientos y principios normativos que
rigen para el sector publico.
I1I. FUNCIONES BASICAS O ESENCIALES

1. Ejecutar programas de clima y cultura organizacional dirigidos al personal
administrativo de la Secretaria.

2. Consolidar la informacién necesaria para la elaboracién de los informes de gestion del
area, segun la periodicidad requerida.

3. Apoyar el proceso de liquidacion de némina, pago de salarios y aportes al Sistema de
Seguridad Social. -

4. Participar en la programacion, organizacidn, ejecuciéon y control de los planes,
programas y proyectos del area.

5. Apovyar la ejecucién de capacitacién no formal que sean requeridos y viabilizados por
las Directivas de las diferentes dependencias de la Secretaria.

6. Proyectar respuestas a solicitudes de entidades, las 4reas y funcionarias y funcionarios
de la entidad que le sean asignadas.

7. Apoyar las actividades que promuevan la comunicacidn, informacion y socializacién de
las actividades del 4rea al interior de la entidad.

8. Consultar, analizar y extractar la informacién relacionada con las novedades
administrativas de los funcionarios, del sistema magnético de NOMINA y consignarla
en la hoja de ruta, para la elaboracion de certificados de funcionarios y funcionarias de
la Secretaria.

9. Asesorar técnicamente y absolver consultas sobre materias competencia del area que
le sean asignados por la o el jefe inmediato.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
I. Se ejecutan los programas de clima laboral y organizacional de conformidad con las
directrices de la entidad.
2. Se verifica y consigna la informacién necesaria para la liquidacién de nomina y las
novedades que se generan.
3. Los informes dc la dependencia zstan acorde a los requerimientos institucionales.

4. Las respuestas a las solicitudes efectuadas se proyectan de acuerdo a los lineamientos
dados por el superior inmediato.

5. Los procesos de capacitacién no formal se desarrollan de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

6. Los procesos de comunicacion de actividades del area deben ser dirigidos a la totalidad
de funcionarios y funcionarias de la secretaria.
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"V CONOCIMIENTOS BASICOS VI RANGO DE APLICACION
Tipo entidad:
7. Conocimiento y manejo de sistemas Entidades publicas del mvel territorial.
8. Conocimientos en manejo de caja informacion:
Menor. Escrita, verbal.

9. Técnicas de archivo y correspondencia | Comunicaciones utilizadas:
Escrita, digital, verbal y presencial.

VII. EVIDENCIAS

De Producto

Todos los documentos, antecedentes y registros utilizados y producidos para efectos de la
ejecucion de sus funciones.

Politicas formuladas.

Planes Operativos implementados.

Anteproyectos aprobados.

De desempeiio

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.

De conocimiento

Documentos que midan los conocimientos asociados con la Entidad

VIIL. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo Tecno6logo en Relaciones Industriales o Un (1) afio de experiencia relacionada.
Recursos Humanos, Auxiliar Contable
Secretariado Ejecutivo.
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NIVEL ASISTENCIAL

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407

Grado: 19

No. de cargos Doce (12)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa

TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA SECRETARIA
II. PROPOSITO PRINCIPAL |
Realizar labores de cardcter administrativo de acuerdo a los requerimientos, instrucciones,
normas y procedimientos propios de la Secretaria
I1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar y dar cumplimiento a los tramites administrativos solicitados por el superior
inmediato, permitiendo el cumplimiento de las metas institucionales. .

2. Organizar, clasificar y actualizar el archivo de la dependencia y realizar la distribucién
de la correspondencia del despacho, para su efectiva operacién.

3. Tramitar la correspondencia que expida al interior de la Entidad, con el fin de ser
remitidos al destinario respectivo

4. Atender y orientar a los usuarios suministrando la informacién y documentos que sean
solicitados. '

5. Llevar actualizada la agenda del superior inmediato, con el propdsito de mantenerlo
informado acerca de sus compromisos, reuniones, mensajes y llamadas telefonicas que
reciba.

6. Recibir correspondencia y realizar la radicacion en el sistema, para que llegue a su
destinatario final en el menor tiempo posible.

7. Redactar oportunamente y de acuerdo con instrucciones, respuestas, documentos, e
informes que le sean asignados, y enviarlos al destinatario final.

8. Suministrar informacion, documentos y/o elementos que se requieran de acuerdo a los
tramites correspondientes del area, para el logro de los objetivos propuestos

9. Mantener actualizado el archivo para faciliiar ia iabor de bisqueda en el mismo cuando
se requiera.

10. Apoyar la transferencia de archivos de gestion al archivo central de acuerdo con los
procedimientos y normas establecidos.

1. Elaborar y recibir pedidos de elementos de uso y consumo, de acuerdo con los

procedimientos establecidos para tal fin.
. Efectuar el seguimiento a la correspondencia de la dependencia, para informar del estado
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en que se encuentra.
. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y édrea de
desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO g

n

=~

Los tramites administrativos son adelantados de conformidad con los procedimientos
establecidos.

El archivo esta actualizado y organizado segtin los procedimientos establecidos para la
gestion documental.

La correspondencia de salida es entregada de acuerdo a los parametros establemdos y
conservando los procedimientos del drea

La agenda del superior inmediato esta actualizada acorde con los compromisos,
reuniones, mensajes y llamadas telefdnicas recibidas.

La base de datos del control de correspondencia, esta actualizada reflejando Ia
documentacién recibida y entregada por el area.

Los documentos, informes y elementos son entregados a quien haga el requerimiento, de
acuerdo al procedlmlento establecido.

Los elementos de uso y consumo se solicitan de acuerdo con las necesidades, y cumplen
con ios requerimientos del area.

Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcién administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS VL. RANGOS DE APLICACION

1
2 Técnicas de oficina y archivo Escrita, verbal.

Tipo entidad:
Entidades publicas del nivel territorial.
Manejo paquete Office e-mail ) informacion:

Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.
VII. EVIDENCIAS ’

De Producto
Todos los registros y documentos, que se utilicen y se produzcan como resultado de la
ejecucion de las funciones esenciales. Cumplimiento de planes de desarrollo, metas y politicas.
De conocimiento

Aplicacién de tablas de retencion

Clasificacion, descripcion y manejo de mnventarios de gestion documental.

VIII. REQUISITOS

]

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier |Seis (6) meses de experiencia relacionada.
modalidad
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I. IDENTIFICACION 7
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Caodigo: 407 ’
Grado: 18
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa

TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA SECRETARIA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de cardcter administrativo de acuerdo a los requerimientos, instrucciones,
normas y procedimientos propios de la Secretaria

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L.

2

~ establecidos.

. Desempefiar las demas funciones reiacionadas con la naturaleza del empleo y érea de

Suministrar informacién general sobre aspectos relacionados con la correspondencia de
la dependencia.

Digitar, organizar, seleccionar y archivar documentos, cartas, memorandos, inventarios,
oficios, y demas trabajos e informacidén que se soliciten de acuerdo con las técnicas de
archivo y correspondencia.

Sistematizar y archivar documentos, correspondencia, datos y elementos relacionados
con los asuntos de la dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos

Apoyar operativamente los procesos de la dependencia para el adecuado funcionamiento
de la misma.

Entregar los elementos y documentos que sean solicitados de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el superior inmediato.

Apoyar la logistica de los eventos propios de la dependencia de conformidad con las
instrucciones del superior inmediato.

Apoyar la transferencia de archivos de gestién al archivo central de .acuerdo con los
procedimientos y normas establecidos.

Elaborar y recibir pedidos de elementos de uso y consumo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos para tal fin.

Efectuar el seguimiento a la correspondencia de la dependencia, para informar del estado
en que se encuentra.

desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
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1. La correspondencia es clasificada, archivada y sistematizada de ‘acuerdo con las técnicas
de oficina.

2. La correspondencia es entregada al destinatario final en el tiempo oportuno.

3. La sistematizacién y archivo de documentos, facilita la consulta . el seguimiento, de
acuerdo con los temas propios del drea.

4. La base de datos del control de correspondencia, esta actualizada reflejando la

documentacion recibida y entregada por el area.

Los documentos, informes y elementos son entregados a quien haga el requerimiento, de

acuerdo al procedimiento establecido.

6. Los elementos de uso y consumo se solicitan de acuerdo con las necesidades, y cumplen
con los requerimientos del area.

7. Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas y los principios de la
funcién administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS " VI. RANGOS DE APLICACION

Tipo entidad:

i Entidades publicas del nivel territorial.

1. Manejo paquete Office informacién:

2. Técnicas de oficina y archivo Escrita, verbal.

Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.

VIL. EVIDENCIAS

Lh

De Producto
Todos los registros y documentos, que se utilicen y se produzcan como resultado de la
ejecucion de las funciones esenciales. Cumplimiento de planes de desarrollo, metas y politicas.
|De desempeiio ' T T o
Sustentacién de las politicas y planes de politica de Mujer y Género.
De conocimiento
Clasificacion, descripcién y manejo de inventarios de gestién documental.
VIIIL. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier |Tres (3) mesesde experiencia relacionada.
modalidad
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I. IDENTIFICACION

Nivel: - Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407 ’

Grado: 4

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervisién directa

TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA SECRETARIA
II PROPOSITO PRINCIPAL -
Apoyar los tramites documentales que requieran adelantar las dependencias de la entidad, de
acuerdo a los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos propios de la Secretarfa.
III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
I. Apoyar el manejo del flujo interno y externo de correspondencia y documentos de la
Secretaria para el buen desempefio de la entidad.
2. Responsabilizarse por la custodia y cuidado de los documentos que le sean entregados, de
conformidad con las instrucciones impartidas por el superior inmediato.
3. Apoyar operativamente los procesos de la dependencia, de conformidad con los
procedimientos establecidos.
4. Recibir la correspondencia y realizar las respectivas radicaciones en el sistema, con el fin
'de llevar un control y registro de los documentos manejados por el 4rea.
5. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempeiio.

IV CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El reparto de los documentos de todas las Dependencias se realizan de acuerdo con los
requisitos exigidos.

2. La custodia y cuidado de los documentos a cargo, debe realizarse de conformldad a los
procedimientos de archivo documental.

3. La correspondencia interna y externa se recibe, selecciona, clasifica y organiza de acuerdo
con la normatividad y los procedimientos establecidos.

4. La informacién se digita con eficiencia y oportunidad de acuerdo a las necesidades y
procedimientos exigidos.

| 5. Las funciones asignadas son desemperiadas aplicando herramientas y los principios de la

funcién administrativa. |

V CONOCIMIENTOS BASICOS VL. RANGOS DE APLICACION
l. Técnicas de archivo. Tipo entidad:
2. Técnicas de oficina. Entidades publicas del nivel territorial.
3. Clases de documentos. informacion:
4. Sistema de gestién documental Escrita, verbal.
[ institucional. Comunicaciones utilizadas:
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5. Informatica bésica — programas
ofimaticos.

Escrita, digital, verbal y presenc‘ial.

VII EVIDENCIAS

De Producto

De desempeiio

| De conocimiento

Todos los registros y documentos, que se utilicen y se produzcan como resultado de la
ejecucion de las funciones esenciales. Cumplimiento de planes de desarrollo, metas y politicas.

Sustentacion de las politicas y planes de politica de Mujer y Genero.

Clasificacién, descripcién y manejo de inventarios de gestién documental.

VIIL. REQUISITOS

VIII ESTUDIOS

IX EXPERIENCIA

Aprobacion de educacion basica primaria

Nueve (9) meses de experiencia

ARTICULO SEGUNDO: Competencias comunes a los servidores piiblicos: Las competencias

comunes para los diferentes empleos contenidos
competencias laborales seran las siguientes:

en el presente manual especifico de funciones y de

eficacia y calidad.

DEFINICION DE LA .
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
" Orientaciona |Realizar las funciones y|Cumple con oportunidad en funcion de
resultados cumplir los compromisos | estandares, objetivos y metas establecidas por
organizacionales con | la entidad, las funciones que le son asignadas.

Compromete recursos y tiempos para Mejora
la productividlad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones’ necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.

Orientacién al | Dirigir las decisiones y
usuario y al acciones a la satisfaccion
cindadana de las npecesidadss e

intereses de los usuarios

internos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

Atiende y valora las necesidades y peticiones
de los usuarios y de ciudadanos en general.
Congidera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de los
usuarios de conformidad con el servicio que
ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de comunicacion
con el usuario para conocer sus necesidades y

propuestas y responde a las mismas.
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Reconoce la mterdependenma entre su trabajo
y el de otros.

Transparencia |Hacer uso responsable y

claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier

discrecionalidad indebida
en su utilizacion y
garantizar el acceso a la

Proporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacion relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las normas

la Organizacién |comportamiento a las
necesidades, prioridades

y metas organizacionales.

informacién y criterios aplicables.
gubernamental. Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.
Compromiso con |Alinear el propio | Promueve las metas de la organizacién vy

respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades.

Apoya a la organizaciéon en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

ARTICULO TERCERO:Competencias comportamentales por nivel jeriarquico de empleos.
Las competencias comportamentales por nivel jerdrquico de empleos que como minimo, se
requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente Manual Espemﬁco de Funciones

y de Requisitos, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO
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~ DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

las acciones, los responsables,
los plazos y los recursos
requeridos para alcanzarlas.

COMPETENCIA COMPETENCIA
[iderazgo Guiar y dirigir grupos y | Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer 'y mantener la | Fomenta la comunicacidn clara, directa y
cohesion de grupo necesaria | concreta.
para alcanzar los objetivos | Constituye y mantiene grupos de trabajo
organizacionales. con un desempefio conforme a los
estandares.
Promueve la eficacia del equipo.
Genera un clima positivo y de seguridad
de sus colaboradores.
Fomenta la participacién de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.
Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales
Planeacion Determinar eficazmente | Anticipa situaciones y escenarios futuros
lasmetas y prioridades | con acierto.
institucionales,  identificando | Establece objetivos claros y concisos,

estructurados y coherentes con las metas
organizacionales. _
Traduce los objetivos estratégicos en
planes précticos y factibles.

Busca soluciones a los problemas.
Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de accion.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
Alternativas para solucionar un
problema o atender una
situacién, comprometiéndose
con acciones concretas |y
consecuentes con la decision.

Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar.
Efectia  cambios complejos y
comprometidos en sus actividades o en
las funciones que tiene asignadas cuando
detecta problemas o dificultades para su
realizacion.

Decide bajo presion.

Decide en  situaciones de alta

‘cormpigjidad e incertidumbre.
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. DEFINICION DE LA ;

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Direccion y| Favorecer el aprendizaje y Identifica necesidades de formacién y
Desarrollo de Desarrollo de sus | capacitaciébn y propone-acciones para
Personal colaboradores, articulando las | satisfacerlas.

potencialidades y necesidades | Permite niveles de autonomia con el fin
individuales con las de la | de estimular el desarrollo integral del
organizacién para optimizar la | empleado.
calidad de las contribuciones de | Delega de manera efectiva sabiendo
los equipos de trabajo y de las | cuando intervenir y cudndo no hacerlo.
personas, en el cumplimiento | Hace uso de las habilidades y recurso de
de los objetivos y metas | gy grupo de trabajo para alcanzar las
organizacionales presentes y | metasy los esténdares de productividad.
futuras. Establece  espacios  regulares  de
retroalimentaciéon y reconocimiento del
desempefio y sabe manejar habilmente el
bajo desempefio.
Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.
Mantiene con sus  colaboradores
relaciones de respeto.
Conocimiento dell Estar al tanto de las | Es consciente de las condiciones
entorno circunstancias y las relaciones | especificas del entorno organizacional.
de poder que influyen en el | Esta al dia en los acontecimientos claves
entorno organizacional. del sector y del Estado.
Conoce y hace seguimiento a las
politicas gubernamentales.
Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacién y las posibles
alianzas para cumplir con los propoésitos
organizacionales. -

Pagina 176 de 182

'.‘.’.‘5-7"":;{,4




ALCALDIA MAYOR
DEBOGUTA (LG,

SECRETARIA [IE LA MUJER

Continuacion de la Resolucion N°. 029 7pE U 7 UCT 2[”3

“Dor la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretaria Distrital de ia Mujet”

profesional en la resolucion de
problemas y transferirlo a su
entorno laboral.

NIVEL ASESOR.
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Experticia profesional Aplicar . el conocimiento | Orienta el desarrollo de proyectos

especiales para el logro de resultados de
la alta direccion.

Aconseja y orienta la toma de decisiones
en los temas que le han sido asignados.

Asesora en materias propias de su campo
de conocimiento, emitiendo conceptos,
juicios o propuestas ajustados a
lineamientos tedricos y técnicos.

Se comunica de modo ldgico, claro,
efectivo y seguro.

Conocimiento del

entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su funcionamiento
y sus relaciones politicas y
administrativas.

Comprende el entorno organizacional
que enmarca las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente
obligado para emitir juicios, conceptos o
propuestas a desarrollar,

Sé ““informa permanentemente
politicas gubernamentales, problemas y
demandas del entorno.

sobre |

Construccion de

relaciones

Establecer y mantener relaciones
cordiales y reciprocas con redes
o grupos de personas internas y
externas a la organizacién que
faciliten la consecucion de los
objetivos institucionales.

Utiliza sus contactos para conseguir
objetivos.

Comparte informacién para establecer
lazos.

| imferactiia con ohens de nnomndo efectivo

y adecuado.

NIVEL PROFESIONAL.
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DEFINICION DE
COMPETENCIA ki CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA ;
+ Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
Aprerndizaje Adquirir Y | » Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten
continuo desarrollar en la organizacion.
permanentemente * Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que
conocimientos, se presentan en el desarrollo del trabajo.
destrezas Y | +Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
habilidades, con el |  entorno o 4rea de desempeiio.
fin de mantener | « Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de
altos estandares de | mejorar su preparacion.
eficacia * Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.
organizacional.
o . * Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos
Expertlma Aplicar el del trabajo, basandose en informacion relevante.
profesional conocimiento » Aplica reglas basicas y cunceptos complejos aprendidos,

profesional en la
resolucion de
problemas y

transferirlo a su
e ]

Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
problemas y sus posibles soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.

Planea, organiza y ejecuta multiples tareas tendientes a

antoarnadal
oo Taoaraly

alcanzar resultados institucionales.

Trabajo en equipo
y colaboracién

Trabajar con otros
de forma conjunta y
de manera
participativa,
integrando
esfuerzos para la
consecucion de
metas
institucionales
comunes.

Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

Expresa expectativas positivas del equipo o de sus
miembros.

Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
repercusion para la consecucion de los objetivos gru-
pales.

Establece didlogo directo con los miembros del equipo
que permita compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

* Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo.

Creatividad e
innovacion

Generar y

desarrollar nuevas
ideas,  conceptos,
métodos y
soluciones.

L

Chirece respuestas altcriativas.

Aprovecha las oportunidades y problemas para dar

soluciones novedosas.

* Desarrolla nuevas formas de hacer e implementa
tecnologias.

* Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a
romper esquemas tradicionales.

» Inicia acciones para superar los obstaculos
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Se agregan a los profesionales que tengan

personas a cargo

—

DEFINICION DE y
COMPETENCIA LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Establece los objetivos del grupo de forma clara y
Liderazgo de grupos de Asumir el rol de | equilibrada. '

trabajo

orientador y guia de
un grupo o equipo de
trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo

a las normas Yy
promoviendo la
efectividad en la
consecucion de
objetivos y metas
institucicnales.

Asegura que los integrantes del grupo compartan
planes, programas y proyectos institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
identificacion de planes y actividades a seguir.

Facilita la colaboracion con otras dreas y
dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los
integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para poder cumplir
con las metas propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la informacién necesaria.
Explica las razones de las decisiones.

Toma de decisiones

Elegir entre una O
varias  alternativas
para solucionar un
problema y tomar las
acciones concretas y
consecuentes con la
eleccion realizada.

Elige alternativas de soluciones efectivas y suficientes
para atender los asuntos encomendados.

Decide y establece prioridades para el trabajo del
grupo.

Asume posiciones concretas para ¢l manejo de temas o
situaciones que demandan su atencion.

Efectiia cambios en las actividades o en la manera de
desarrollar sus responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacién o mejores practicas que
pueden optimizar el desempefio.

Asume las consecuencias de las decisiones adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma de decisiones.
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T

NIVEL TECNICO .
. CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA DEFINICION DE LA
COMPETENCIA
Capta y asimila con facilidad conceptos e
Experticia técnica Entender y aplicar los | informacisn.

conocimientos  técnicos
del drea de desempefio y
mantenerlos actualizados.

Aplica el conocimiento técnico a las actividades
cotidianas.

Analiza la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos y procedimientos en los
que estd involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus conocimientos
técnicos de su especialidad y garantizando
indicadores y estédndares establecidos.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para
conseguir metas comunes.

Identifica claramente los objetivos del grupo y
orienta su trabajo a la consecucién de los mismos.
Colabora con otros para la realizacién de
actividades y metas grupales.

Creatividad e

innovacion

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos
en acciones,

Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de
hacer las cosas.
Es recursivo.

Es practico.
Busca nuevas alternativas de solucién.
Revisa permanentemente los procesos y

procedimientos para optimizar los resultados.
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T

NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA y
Manejo de la | Manejar con respeto las | Evade temas que indagan sobre informacion

informacion

informaciones

confidencial.

personales e | Recoge solo informacion imprescindible para el
institucionales de que | desarrollo de la tarea. '
dispone. Organiza y guarda de forma adecuada Ia
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion.
No hace publica informacién laboral o de las
personas que pueda afectar a la organizacion o a
las personas.
Es capaz de discernir qué es publico y qué no.
Transmite informacién oportuna y objetiva.

Adaptacion al cambio Enfrentarse con |Acepta y se adapta facilmente a los cambios
flexibilidad - y |[Responde al cambio con flexibilidad.
versatilidad a |Promueve el cambio.
situaciones nuevas para
aceptar los cambios
positiva y
constructivamente.

Disciplina Adaptarse a las politicas |Acepta instrucciones aunque difiera de ellas.
institucionales y buscar | Realiza los cometidos y tareas del puesto de
informacién de  los | trabajo.
cambios en la autoridad |Acepta la supervision constante.
competente. Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de

otros miembros de la organizacion,

Relaciones Establecer y mantener | Escucha con interés a las personas y capta las

interpersonales relaciones de trabajo | preocupaciones, intereses y necesidades de los

amistosas y positivas,
basadas en la
comunicacion abierta y
fluida y en el respeto por
los demds.

demas.

Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
informacién  impidiendo con  ello  malos
entendidos o situaciones confusas que puedan
generar conflictos.

Colaboracion

Cooperar con los demas
con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
actuaciones con los demas.

Cumple los compromisos que adquiere.

Facilita la labor de sus superiores y compaiieros de
trabajo.
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ARTICULO CUARTO: Equivalencias entre estudios y experiencia. Las autoridades
competentes, al establecer el Manual Especifico de Funciones y requisitos, de acuerdo con la
jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, aplicaran las
equivalencias segun el Articulo 25 del Decreto 785 del 17 de marzo de 2005 y las disposiciones
del Decreto 040 de 2012.

ARTICULO QUINTO: Requisitos ya acreditados. A los empleados que al entrar en vigencia el
presente decreto estén desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos
los efectos legales, y mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean trasladados o
incorporados a cargos equivalentes o de igual denominacién y grado de remuneracién, no se les
exigiran los requisitos establecidos en la presente resolucién.

ARTICULO SEXTO:La Secretaria (o) de la Secretarfa Distrital de la Mujer, mediante acto
administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el
manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

ARTICULO SEPTIMO:Eljefe de personal de la entidad, o quien hagu sus veces, entregard a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente Manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesidn.

ARTICULO OCTAVO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacién y
refrendacion por parte del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, y deroga la
Resolucién 0001 del 10 de enero de 2013 y las demas normas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D. C, a los 0 7 UCT 20]3

'\j M&LQ;)@ &N \

4 s ‘-‘J \JV-"'
M(&RTHA LUCIA SANCHEZ SEGURA, &-\
Secretariq de Despacho o=
SECRETARIA/DISTRITAL DE LA MTIJER

. 2700w
¢ i
Refrenda: CESAR AUGUSTO MANRIQUE SOACHA, Director
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL
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