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“Por la cual se adiciona la Resolucion No. 0484 de diciembre 21 de 2015, por medio de la cual se modifica
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Secretaria
Distrital de la Mujer”’

LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

En ejercicio de las facultades que le confieren el Decreto 428 de 2013 y el numeral 9° articulo 1°
del Decreto 101 de 2004, vy

CONSIDERANDO

Que mediante Resolucion No. 0484 de diciembre 21 de 2015, la Secretaria Distrital de la Mujer
modific el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
Secretarfa Distrital de 1a Mujer, de acuerdo a las necesidades reales de la Secretarfa Distrital de la
Mujer, con el fin de optimizar la prestacién del servicio en cada una de las dependencias, para la
conformacion definitiva de la Oferta Phblica de Empleos OPEC- Distrital v de conformidad con lo
estipulado por los titulos 3° y 4° del Decreto Nacional No. 1083 de 2015 y por el Decreto Distrital
No. 367 de septiembre 09 de 2014,

Que se hace necesario adicionar la Resolucion No. 0484 de diciembre 21 de 2015, con el propésito
de incluir tres (03) perfiles en el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la Secretaria Distrital de la Mujer.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO. Adicionar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para la planta de empleos de la Secretaria de la Mujer adoptado mediante Resolucion No.

0484 de diciembre 21 de 2015 y refrendado por el Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital, el dia 28 de diciembre de la misma anualidad, respecto a los siguientes perfiles:
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“Por la cual se adiciona la Resolucion No. 0484 de diciembre 21 de 2015, por medio de la cual se modifica
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1. IDENTIFICACION

.I.‘.»hvel::. — Profesmnal

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 15

No. de cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la superwsmn directa

Realizar acciones de seguimiento a la 1mplementac1on“de la estrategia de Territorializacién de la
Politica Publ" de Mujeres y E 'dad de Gg:ng:ro en 1&3 20 Iocahdades del Distrito Capital

1. Realizar acompanamiento en la 1mplementa(:1on del modelo de atencion de las Casas de
Tgualdad de Oportunidades para las Mujeres, en el marco de las politicas, planes,
programas y proyectos institucionales de conformidad a la normatividad vigente en la
materia.

2. Realizar los informes que den cuenta de la implementacién de la Estrategia de
Territorializacién de la Polftica Publica de Mujeres y Equidad de Género.

3. Realizar acompafiamiento a los equipos territoriales en cuanto los procesos desarrollados
en el marco de la Estrategia de Territorializacién de Derechos y Participacién.

4. Realizar seguimiento a las actividades inherentes al proyecto de inversion asignado a la
dependencia, de acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato :

5. Absolver consultas sobre materias competencia del drea que le sean asignados por la 0 el
jefe inmediato.

6. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de

desempeifio.

Disefio, formulacién v aplicacion de Politicas ptiblicas

Disefio, puesta en marcha y evaluacion de planes de igualdad de oportunidades
Normatividad vigente relacionada con los derechos humanos

Desarrollo econdmico

Disefio de Indicadores y estadisticas de género.
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"Por la cual se adiciona la Resolucién No. 0484 de diciembre 21 de 2015, por medio de la cual se modifica
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Formulacién y evaluacién de proyectos
Plan de Desarrollo Distrital

Orientacién a resultados IAprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia [Trabajo en equipo v Colaboracion

Compromiso con la Organizacién
. vH 11T0S DB
Administracién de Empresas, Administracién Cuarenta v dos (42) meses
Financiera, Administracién Publica del profesional.

Nucleo Bésico del Conocimiento en
Administracion.

Creatividad e Innovacidn

Derecho, del Nucleo Basico del conocimiento
en Derecho y Afines.

Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
del NBC en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Psicologia del Nucleo  Bésico  del
conocimiento en Psicologia.

Comunicacién, Comunicacién Social  del
Nicleo Basico del conocimiento en
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

Licenciatura en ciencias de la educacion,
licenciatura en ciencias sociales del nucleo

bésico del conocimiento en Educacion.

Historia del NBC en: Geografia, Historia
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“Par la cual se adiciona la Resolucion No. 0484 de diciembre 21 de 2013, por medio de lu cual se modifica
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Trabajo social, Sociologia, Filosofia del NBC
en: Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Antropologia del Nucleo basico  del
conocimiento en Antropologia y  Artes
Liberales

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

Nivel:

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado: 12

No. de cargos Tres (3)

Dependencia ’ Donde se ubique €l cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa _

DI

Contribuir en el desarrotlo de la estréltegia de enfoque difefenméL para el reconocimiento, garantia
y restitucién de los derechos y el fomento de las capacidades y oportunidades de las mujeres en el

Distrito Capital.

ESCRIPCION DE LAS FUNG

1. Elaborar informes requeridos y presentar informacién a la dependencia sobre proyectos
asignados de conformidad por los lineamientos trazados por la superior inmediata.

2. Contribuir con los procesos de formacion liderados por la dependencia, segin las
indicaciones de la superior inmediata.

3. Desarrollar acciones orientadas a la adopcion de instrumentos que permitan la
implementacién, seguimiento y evaluacion del enfoque de género en cumplimiento a lo
establecido en las politicas publicas para la igualdad de mujeres.

4. Asistir y contribuir con las actividades de informacién y difusién sobre los derechos de las
mujeres en el Distrito Capital D.C., de conformidad con las directrices impartidas por la o
el superior inmediato
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“Por la cual se adiciona la Resolucion No. 0484 de diciembre 21 de 2015, por medio de la cual se modifica
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Secretaria
Distrital de la Mujer”

3. Desarrollar actividades inherentes al reconocimiento y desarrollo de la estrategia de enfoque
diferencial, de conformidad con los lineamientos de la o el superior inmediato.

6. Proyectar documentos relacionados con la estrategia de enfoque diferencial para su
adecuado desarrollo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempeiio.

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCI/
Disefio, formulacién y aplic
Disefio, puesta en marcha y evaluacion de planes de igualdad de oportunidades

Normatividad vigente relacionada con los derechos humanos

Desarrollo econdémico

Disefio de Indicadores y estadisticas de género.

Formulacién y evaluacion de provectos
Plan de Desarrolio Distrital

ST,

prendizaje Continuo
xperticia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Titulo profesional en: Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional
Derecho del NBC en: Derecho v Afines.

Administracion de Empresas, Administracién
Publica, de negocios del NBC en
Administracion.

Economia del NBC en Economia
Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,

del NBC: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.
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Continuacién de la Reselucién N°. DE

“Por la cual se adiciona la Resolucién No. 0484 de diciembre 21 de 20135, por medio de la cual se modifica
el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los empleos de la Secretaria
Distrital de la Mujer”

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial

Historia, del NBC en: Geogratia, Historia

Sociologia, trabajo social, filosofia del NBC
en Sociologia, Trabajo Social y Afines

Antropologia, del NBC en: Antropologia,
Artes Liberales

i
‘Licenciatura en ciencias de la educacidn,
licenciatura en ciencias sociales del NBC en:
Educacion.

Tarjeta 0 Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

5 PENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado: 01

No. de cargos Nueve (9)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la supervisién directa

;

Desarrollar el proceso de liquidacién de némina, prestaciones sociales y demas emolumentos de

acuerdo a la normatividad vigente _ o _
ESCRIPCION DE TSENCIAL

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.
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2. Ejecutar en el proceso de liquidacion de némina, pago de salarios y aportes al Sistema de
Seguridad Social para la adecuada ejecucién presupuestal, de conformidad con la
normatividad vigente.

3. Aportar los conocimientos necesarios para la programacién, organizacién, ejecucién y
control de los planes, programas y proyectos del drea, conforme a los lineamientos de la o el
SUpErior.

4. Proyectar los actos administrativos de competencia de la direccién de conformidad de las
directrices impartidas por la o el superior inmediato.

5. Consultar, extractar la informacién relacionada con las novedades administrativas de las y
los servidores publicos, del sistema magnético de nomina v consignarla en la hoja de ruta,
para la elaboracién de certificados laborales.

6. Desarrollar operativa y estratégicamente las actividades inherentes al desarrollo y ejecucién
de la liquidacién de la némina, para el adecuado pago de salarios y prestaciones sociales a
las y los funcionarios de la entidad, de conformidad con la normativa vigente.

7. Desempeiiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo v 4rea de
desempefio.

Presupuesto publico.
Manejo de aplicativos contables.
Legislacion tributaria.

Orientacién a resultados | Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion

C la Organi

reatividad e 1

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, [No requiere experiencia
Administracion Publica del NBC en Administracién

Derecho del NBC en Derecho

Economia del NBC en Economia
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“Por la cual se adiciona la Resolucidn No. 0484 de diciembre 21 de 2015, por medio de la cual se modifica
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Secretaria
Distrital de la Mujer”

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria Industrial
Psicologia del NBC en Psicologia

Trabajo social del NBC en Sociologia, Trabajo Social
v Afines,

Ciencias Polfticas, Relaciones Internacionales, del
NBC: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

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

ARTICULO SEGUNDO. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su aprobacion y
refrendacion por parte del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, y adiciona en lo
pertinente, la Resolucién No. 0484 de diciembre 21 de 2015,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C, a los C W

CRISTINA VELEZ VALENCIA

ria Distrital de la Mujer 7
,aéic? HFREANDO VARGAS ACHE

Difector del Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital (E)

Nombre Firma Fecha

N H
Elebord Yeni Carolina Martinez B. - Profesional Especializado Direccién de Talente Humane - ; , ' ;
p /]m/“j (7., Ay Db ]} L’OI'U

Revisd' Andrea Vargas Marin- Profesional Especializado- Subsecretaria de Gestion Corporativa MM éé% 6*_0/_ 10/6
¥ -

Reviso y Aprobd Muria Consuelo Viltadiego Medina -Directora Talento Humano

7 og/a/ /acv{

8

!
Revisé y Aprobd| Sonia Sylvana Palomino Belhucei - Subsecretaria de Gestien Cerporativa — ) - - g
Q f e | 6 -Ene e
-~ P




