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MISION DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER.

Liderar, orientar y coordinar la formulacion, implementacidn, seguimiento y evaluacion de la Politica
Publica de Mujeres y Equidad de Género, asi como la transversalizacién del enfoque de derechos de
las mujeres en los planes, programas, proyectos y politicas piblicas distritales, a través de la
articulacién intersectorial e interinstitucional para la proteccidn, garantia y materializacion real y
efectiva de los derechos de las mujeres desde las diversidades que las constituye, promoviendo su
participacién v la de sus organizaciones sociales en el Distrito Capital

VISION DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER.

En el 2020 la Secretaria Distrital de la Mujer habrd contribuido a la calidad de vida de las mujeres,
garantizando su autonomia, el ejercicio de sus derechos y ciudadania, asi como a la apropiacion del

enfoque de los derechos de las mujeres en la actuacién organizativa y misional de la administracion
distrital.
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FUNCIONES GENERALES DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER.

a. Actuar como ente rector del Sector Mujeres en el Distrito Capital, y en especial, liderar y orientar
bajo las directrices del Alcalde o Alcaldesa Mayor y de los Consejos Superiores de la Administracién
Distrital, las etapas de disefio, formulacidn, ejecucién, seguimiento y.evaluacién de las politicas
generales, estrategias, planes, programas y proyectos del Sector Administrativo Mujeres.

b. Promover la eliminacién de cualquier forma de discriminacién de sexo-racismo y violencias
contra las mujeres en sus diversidades éinicas raciales y culturales. Para tal fin propenderd por la
participacién de las organizaciones e instancias de la sociedad civil.

c. Asesorar a los sectores de la Administracién Distrital en la incorporacién del enfoque de derechos,
garantias e igualdad de oportunidades para las mujeres, en las politicas, planes, programas y
proyectos respectivos.

d. Participar en las etapas de disefio, formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién del plan de
desarrollo econdmico, social, ambiental y de obras phblicas del Distrito Capital y de los planes de
desarrollo locales, con el fin de verificar que en los mismos se incluya el enfoque de derechos de las
mujeres.

e. Brindar asesoria, asistencia t€cnica y coordinar la transversalizacidn y territorializacién de las
politicas publicas para las mujeres garantizando su cobertura en todas las Jocalidades.

f. Disefiar, coordinar, implementar, ejecutar y hacer seguimiento a las politicas de promocion de los

derechos de las mujeres, prevencion de los diversos tipos de violencia contra ellas, atencién de sus
demandas y necesidades, incorporacién de la perspectiva de género en planes, programas y proyectos
y su articulacién en el nivel local y distrital, as{ como procesos de sensibilizacidn, formacién y
capacitacion para las mujeres.

g. Implementar un sistema de indicadores que permita evaluar los impactos de la Politica Pdblica de
Mujeres v Equidad de Género del Distrito Capital.

h. Gestionar, en coordinacién con las instancias distritales competentes, la cooperacion t€cnica y
econdmica que permita avanzar en la construccién de una ciudad democrética e incluyente para todas
y todos y la implementacién de politicas ptiblicas integrales para el gjercicio real y efectivo de sus
derechos y garantias constitucionales y legales de las mujeres.
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i. Disefiar e impulsar estrategias para la transformacién de la cultura institucional y ciudadana a
través de la utilizacién de lenguaje incluyente y de formas comunicativas basadas en el enfoque de
derechos de las mujeres y la equidad de género.

j. Promover y facilitar la participacion de las ciudadanas en la toma de decisiones y el fortalecimiento
del control social de la gestion puablica, en los asuntos de su competencia, ante las diferentes
instancias de concertacidn de politicas, planes y programas.

k. Ejercer la veedurfa en el Distrito Capital sobre la aplicacion real y efectiva de las leyes, decretos
y acuerdos establecidos para la mujer, y sobre 1a eficiente, oportuna y constante prestacion de los
servicios dispuestos por la Administracién Distrital para la mujer.

1. Apoyar las diferentes formas de asociacion de las mujeres en el Distrito Capital.

m. Impulsar acciones tendientes a 1a eliminacién de toda forma de violencia y discriminacién contra
la mujer.

n. Coordinar y dirigir 1a atencién y asesoria oportuna a las mujeres que sean objeto de cualquier
tipo de discriminacién y/o violencia en orden a restablecer los derechos vulnerados.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

DECRETO 428 DE 2013

1 DESPACHO

1.1 OFICINA ASESORA DE PLANEACION
1.2 OFICINA ASESORA JURIDICA
1.3 OFICINA DE CONTROL INTERNO
SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD
2.1 DIRECCION DE DERECHOS Y DISENO DE POLITICA
2.2 DIRECCION DE GESTION DEL CONOCIMIENTO
2.3 DIRECCION DE ENFOQUE DIFERENCIAL
SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES Y
OPORTUNIDADES
3.1 DIRECCION DE TERRITORIALIZACION DE DERECHOS Y
PARTICIPACION
3.2 DIRECCION DE ELIMINACION DE LAS VIOLENCIAS CONTRA LAS
MUJERES Y ACCESO A LA JUSTICIA.
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
4.1 DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
4.2 DIECCION DE TALENTO HUMANO
4.3 DIRECCION DE CONTRATACION.
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PLANTA DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

DECRETO 429 DE 2013

RS

DESPACHO
1 SECRETARIOQ DE DESPACHO 020 09
3 ASESOR 105 06
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 27
1 CONDUCTOR 480 15
6 TOTAL CARGOS PLANTA GLOBAL
PLANTA GLOBAL
NIVEL DIRECTIVO
3 SUBSECRETARIQ DE DESPACHO 045 08
8 DIRECTOR TECNICO 009 06
1 JEFE DE OFICINA 006 06
NIVEL ASESOR
2 JEFE DE OFICINA ASESORA 115 06
NIVEL PROFESIONAL
3 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 30
17 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 27
6 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 24
1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 22
4 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 20
9 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 17
3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 15
3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 12
9 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 01
NIVEL TECNICO
6 TECNICO ADMINISTRATIVO 367 17
NIVEL ASISTENCIAL

12 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 19
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 © 18
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 4
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39 TOTAL CARGOS PLANTA GLOBAL
95 TOTAL CARGOS SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER




ALCALD{% MAYOR

DEBQGOTADL:

SEGRETARIA DE LA MUER

pnGie 6 &

Continuacion de la Resolucion:NS " -

49 1 BIC 2015

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

MATRIZ DE REQUISITOS

CODIGO

GRADO

No. DE
CARGOS

AREA

ESTUDI
0

DISCIPLINAS ACADEMICAS

EXPERIENCIA

020

09

DESPACHO

Tp. Tpost.

Titulo profesional en: areas de las
Ciencias Sociales y Humanas, o
Economia, Administracion, Contaduria y
afines, o Ciencias de la Educecién, ¢
Ciencias de Ia Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o
Matematicas y Ciencias Naturales, ©
Agronomia, Veterinaria y afines, o Bellas
Artes

36 MEXP.PRO. O
D.

105

06

=

DESPACHO

Tp. Tpost.

Administracién ~ (Administracién  de
Empresas, Administracién  Publica),
Derccho y Afines (Jurisprudencia,
Derecho)  ,Economiz  (Bconomia),
Relaciones  Internacionales, Ciencia
Politica (Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales), Psicologia (Psicologia),
Sociologfa, Trabajo Social y Afines,
(Saciologia, Filosoffa, Trabajo Social)
Antropologia ¥ Artes  Liberales
(Antropologia)

Ingenieria Industrial y Afines, (Ingenierfa
Industrial).

4 A EXP. PRO. O
D.

105

06

DESPACHO

Tp. Tpost.

Comunicacién ~ Social-  Periodismo,
Periodismo y  opinién  Piblica,
Comunicacién, Comunicacion Social,
Comunicacién Social y Periodismo,
Comunicacion Organizacional
(Comunicacion Social, Periodismo ¥y
Afines).

4 A EXP. PRC. O
D.

407

27

DESPACHO

TDB

N/A

6 A, EXP REL.

480

15

DESPACHO

A4EBS

N/A

54 MEXP.

045

08

SUB_SECRETARI'A DE
POLITICAS DE
IGUALDAD

Tp. Tpost,

Administracion de Empresas,
Administracién Pablica (Administracion),
Economia (Economia), Derecho -
Jurisprudencia (Derecho y  Afines),
Ingenicria Industrial (Ingenier{a Industrial
y Afines), Sociologfa, Trabajo Social,
Planeacidn y Desarrollo Social, Filosofia
(Sociclogia, Trabajo Social y Afines),
Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales (Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales), Psicologia,
(Psicologfa), Antropologia (Antropologia,
Axtes Liberales).

4 A EXP. PRO. O
D.

10
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Administracion de Empresas,
Administracidn Pablica {(Administracién),
Economfa (Economia), Derecho -
Jurisprudencia (Derecho y  Afines),
Ingenierfa Industrial {Ingenieria Industrial

SUBSECRETARfA DE y Afines), Sociologia, Trabajo Social,

045 08 1 FORTALECIMIENTO Tp. Tpost Planeacitn y Desarrollo Social, Filosofia | 4 A EXP. PRO. O
DE CAPACIDADES Y . " | (Sociclogfa, Trabajo Social y Afines), | D.
OPORTUNIDADES Ciencias Politicas, Relaciones

Internacionales (Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales), Psicologia,
(Psicologfa),  Comunicacion  Secial
(Comunicacién Scecial), Antropologia
(Antropologia, Artes Liberales

Administracién de Empresas,
Administracion Financiera,
Administracién ~ Publica,  Finanzas
(Administracion), Dereche (Derecho y

UR RETARY Afines), Economia, Finanzas (Economia),
SUBSECRET DE Ciencias Politicas, Relaciones [ 4 A EXP. PRO. O
045 08 1 GESTION Tp. Tpost. Int onal Cienci Pt D
CORPORATIVA nternacionales (Ciencia olitica, | D.

Relaciones Internacionales), Contaduria,
Contaduria Plblica (Contaduria Piblica),
Ingenieria  Industrial {Ingenieria
Industrial y Afines)

3A ASUNTOS DE
CONTROL
INTERNO

CFICINA DE CONTROL Titulo profesional en Cualquier disciplina.
006 06 1 INTERNO Tp. Tp.

Administracidn de Empresas,
Administracién Financiera,
Administracién Piblica (Administracion),
Contadurfa  (Contaduria),  Derecho
(Perecho y  Afines), Economia
(Economia), Ciencias Politicas,
DIRECCION DE Rclat}iones Int.emaciunales gCiencia
009 06 1 DERECHOS Y DISENO | Tp.Tpost. |Foltes, Relaciones Intemnacionales), | o ¢y p oy,
DE POLITICAS Ingenieria Indus!:nal (Ingenierfa ?ndust?al
y Afines), Psicologfa,  (Psicelogia),
Historia, Geografia (Geografia e Historia),
Sociologia, Trabajo Social, Planeacién y
Desarrolle Social (Sociclogia, Trabajo
Social y  Afines), Antropologia,
(Antropologia, Artes Liberales).

11

4193
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009

06

DIRECCION DE
GESTION DEL
CONOCIMIENTO

Tp.Tpost.

Administracién de Empresas,
Administracion Piblica (Administracion),
Derecho ( Derecho y Afines), Economfa
(Economia), Ciencias Politicas,
Relaciones  Internacionales  (Ciencia
Politica, Relaciones
Internacionales),Ingenieria Industrial
(Ingenierfa  Industrial vy Afines),
Psicologifa,  (Psicologia), Sociologia,
Trabajo Social, Planeacion y Desarrolio
Social (Sociologia, Trabajo Social y
Afines), Comunicacion Social
(Comunicacién Social), Antropologia
(Antropologfa, Artes Liberales).

IIMEXPPOD

009

Oe

DIRECCION DE
ENFOQUE
DIFERENCIAL

Tp. Tpost.

Administracidén de Empresas,
Administracién Pablica {Administracion),
Economia  (Economia), Ingenicria
Industrial (Ingenieria Industrial y Afines),
Licenciatura en Psicopedagogia
(Educacitn), Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales,  (Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales),
Psicologia  (Psicologia), Sociologfa,
Trabajo Social, Planeacién y Desarrollo
Social, Filosofia (Sociologfa, Trabajo
Social y  Afines), Antropelogia
(Antropologfa, Artes Liberales), Derecho
{Derecho y Afines).

IMEXPPOD

002

06

DIRECCION DE
TERRITORIALIZACION
DE DERECHOS Y
PARTICIPACION

Fp. Tpost.

Administracion de Empresas,
Administracion Piiblica
(Administracion), Derecho {Derecho y
Afines), Ciencias Polfticas, Relaciones
Internacionales (Ciencia  Politica,
Relaciones Intemnacionales), Ingenieria
Industrial (Ingenierfa Industrial y
Afines), Psicologia (Psicologia),
Sociologia, Trabajo Social (Socioclogia,
Trabajo Social y Afines). Antropologia (
Antropologia y Artes liberales)

IIMEXPPOD

009

06

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

Tp. Tpost,

Administracién de Empresas,
Administracién Piblica
(Administraci6n),Derecho ( Derecho ¥
Afines), Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales(Ciencia Politica,
Relaciones Intemacionales), Ingenieria
Industrial (Ingenierfa Industrial y Afines),
Psicologia  (Psicologia), Comunicacion
social (Comunicacidn social), Sociclogia,
Trabajo Social (Sociolog{a, Trabajo Social
y Afines); Antropologia (Antropologia y
Artes liberales), Licenciatura en oiencias
de la educacidn, Licenciatura en ciencias

IMEXPPOD

12
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sociales, Licenciatura en Pedagogia
Social, Licenciatura en educacién de
adultos, (Educacitn).

Administracién de Empresas,
Administracién Publica, Administracién
. Financiera {Administracién), Contaduria
gg?ggI{TON DE Piblica (Contadurfa Publica); Derecho
009 06 1 ADMINSITRATIVA ¥ Tp.Tpost. | (Derecho v  Afines), Economia [ 30MEXPP OD,
FINANCIERA ( Ec.onomia), Tngenierfa  Industrial
(Ingenierfa Industrial y Afines), Ingenieria
administrativa, Ingenierfa Financiera
{Ingenieria Administrativa y afines)

Administracién de Empresas,
’ 4 Administracién Publica, Administracién
Financiera, (Administracién), Derecho
{Derecho v Afines)
1 DIRECCION DE To. Tpost Economia  (Beonomia),  Ingenierfa
TALENTO HUMANOQ P-2POSL | Industrial,  (Ingenierfa Industial y
Afines), Trabajo Social (Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Psicologia, del
NBC en: Psicologia,

009 06 3OMEXFFPOD.

009
DIRECCION DE Derecho (Derecho y Afines)

06 ! CONTRATACION Tp- Tpost.

WMEXPPOD

Administracién de Empresas,
Administracién Publica, Administracién
Financiera, {Administracién), Ingenieria
Industrial, (Ingenierfa Industrial y Afines),
Ingenierfa Financiera, Ingenieria en

calidad (Ingenierfa Administrativa v
115 06 1 Sfﬁic%ﬁsom DE Tp. Tpost. | Afines), Contadurla Piblica (Contaduria { 4AAEXPPOD
Piblica), Derecho (Derecho y Afines),
Econotnia {Economis), Clencias Politicas
(Ciencia Politica, Relaciones
Internacicnales.), Planeacidn y Desarrollo
Social (Sociologfa, Trabajo Social y
Afines

OFICINA ASESORA

115 .
06 L JURIDICA TPTPost | 1yerecho (Derccho y Afines

4AEXPPOD

13




ALCALDIA MAYOR

DEROROTA DG,

- SECRETARIA DE LA MUER

SR '
Continuacién de la Resolucion IQA 8 ["DE 2 ] DIC 2015

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

SUBSECRETARIA DE

Titulo profesicnal en;

Administracién Piiblica (Administracion)
Derecho  (Derecho y Afines), Trabajo
Social, Planeacién y Desamrollo Social,
Soeiologia (Sociologia, Trabajo Social y

Desarrollo Social (Sociologia, Trabajo
Social 'y  Afines), Antropologia

222 30 POLITICAS DE | Tp. Tpost. | Afines), Antropologia (Antropologia, | 90 M, EXP PROF
IGUALDAD Aries Liberales), Ciencias Politicas,
Relaciones  Internacionales  (Ciencia
Politica, Relaciones Iniemacionales),
Historia v Geograffa (Historia vy
Geografia)
Ingenieria Industrial {Ingenierfa Industrial
FORTALECIMIENTO y Afines), Ciencias Politicas, Relaciones
222 30 DE CAPACIDADES Y | Tp. Tpost. | Internacionales (Ciencia Politica, | 90 M, EXP PROF
OPORTUNIDADES Relaciones Internacionales), Derecho
(Derecho y Afines).
SUBSECRETARIA DE
222 30 GESTION Tp.Tpost. | Derecho (Derecho y Afines) 90 M, EXP PROF
CORPORATIVA
Administracion de Empresas,
Administracidn Publica, Administracion
Financiera, del NBC en: Administracion,
Ingenieria Industrial, (Ingenieria
Industrial v Afines), Ingenierfa de calidad
(Ingenierfa Administrativa y Afines),
QFICINA ASESORA DE Contadusia Piblica (Contadurfa Piblica),
222 27 PLANEACION Tp. Tpost Economia( Economia), Ciencias Politicas, 6 A, EXP PROF.
Relaciones  Internacionales  (Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales),
Planeacién y  Desamrollo  Social
(Sociclogia, Trabajo Social y Afines),
Derecho (Derecho y Afines).
Ingenieria de Sistemas, Ingenierfa
Informética, Ingenieria en
Teleinformética, Ingenieria Telematica
OFICINA ASESCRA DE (Ingenierfa de Sistemas, Telemdética y
222 27 PLANEACION -AREA | Tp. Tpost. | Afines), Ingenieria  Electrénica v |6 A, EXP PROF.
DE SISTEMAS Telecomunicaciones (Ingenierda
Electrénica,  Telecomunicaciones ¥y
Afines)
222 27 ?[?EI{C]:]I)I;T(? A ASESORA Tp. Tpost, | Derecho (Derecho y Afines) 6 A, EXP PROF.
Derecho (Derccho y Afines), Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales
DIRECCION DE (Ciencia Politica, Relaciones
222 27 DERECHOS Y DISENO | Tp. Tpost. | Internacionales), Psicologia (Psicologia), | 6 A, EXP PROF.
DE POLITICAS Sociclogfa, Trabajo Social, Planeacién y

14
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(Antropologia, Artes
Liberales),Licenciatura en  Ciencias
Sociales, (Educacién)
DIRECCION DE . . .
- Comunicacién Social ¥ Periodismo
22 27 BERI;E(SS%SC s Do | Tp. Tpost. | (Comunicacién Social, Periodismo | 6 A, EXP PROF.
DE COMUNICACIONES Adines)
Administracién de Empresas,
Administracién Publica (Administracitn),
Derecho {Derecho y Afines), Economia
(Economia), Ciencias Politicas (Ciencia
DIRECCION DE Politica, Relaciones Internacionales),
222 27 GESTION DEL | Tp. Tpost. { Psicologia  (Psicologia), Historia (i 6 A, EXP PROF.
CONOCIMIENTO Geografia , Historia), Sociologia, Trabajo
Social, Planeacién y Desarrollo Social,
Filosofia (Sociologfa, Trabajo Social y
Afines), Antropologia (Antropologia,
Artes Liberales).
Administracién de Empresas,
Administracién Publica, , Gestibn y
Desarrollo Urbanos  {(Administracion),
Derecho  {Derecho y Afines), Ciencias
DIRECCION DE fotlltlcas. ((',im;ct;l'P(;ht['ca, PRiela;;lor'les
222 27 ENFOQUE Tp. Tpost, | Lntcrnacionales), Psicologia ( Psicologia), | ¢\ pyp prop.
DIFERENCIAL Hlstpna ) (Geog.raﬂa i HlSt?I‘la),
Sociologia, Trabajo Social, Planeacién vy
Desarrollo Social, Filosofia (Sociclogia,
Trabajo Social y Afines), Antropologla,
(Antropologfa, Artes Liberales)
Administracién Piblica
(Administracién), Derecho (Derecho y
Afines), Ciencias Polfticas, Relaciones
DRECCION ~  DE Relaciones termacionses, iooogt
222 27 ]]D‘EERRITD%I;IS(I:"}%};CIO@ Tp. Tpost. | (Psicologfa), Plameacién v desamollo | 6 A, EXP PROF.
PARTICTPACION social, trabajo social, Filosofia, Sociologia
(Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Antropologla  (Antropologia y Artes
Liberales)
DIRECCION DE
TERRITORIALIZACION
222 27 DE DERECHOS Y |Tp. Tpost. | Derecho (Derecho y Afines) 6 A, EXP PROF.
PARTICIPACION-
AREA JURIDICA

15
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DIRECCION DE
ELIMINACION DE LAS
VIOLENCIAS CONTRA.

Administracién Puablica, Administracion
de Empresas (Administracién), Derecho
{Derecho v Afines), Ciencia politica
{Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales), Psicologia (Psicologia),

22 27 LAS  MUJERES Y Tp. Tpost. Sociologia, trabajo social, planeacién y 6 A, EXP PROF.
ACCESQO A LA desarrollo social (Sociologia, Trabajo
JUSTICIA Social y  Afines),  Antropologia
(Antropologia y Artes Liberales), Historia
{Geografia, Historig)
Administracién Publica
(Administracién), Derecho (Derecho y
DIRECCION DE Afines), Ciencias Politicas, Relaciones
ELBMINACION DE LAS Infernacionales  {Ciencia  Politica,
VIOLENCIAS CONTRA Relaciones Internacionales), Psicologfa X
222 2 LAS MUJERES Y Tp. Tpost. (Psicologfa),  Historia  {Geografia, 6 A, EXP PROF.
ACCESO A LA Historia), Planeacién v desarrollo social,
JUSTICIA trabajo social, Sociologla (Sociologia,
Trabajo Social y Afines), (Antropologia
(Antropologia y Arttes Liberales)
DIRECCION DE
03 27 iEDiEI?II;TRATW A Y| Tp. Tpost Contaduria Pdblica (Contaduria Piiblica) 6 A, EXP PROF.
FINANCIERA — AREA
CONTABLE
Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Administracién
ggg’r?g;o}l DE Tp. Financi’era (Adr}'linistracién)', Ingenieria
222 27 ADMINISTRATIVA ¥ | Tpost. Industrial (Ingen}eria Inclustna'ly {-\ﬁ.nes) 6 A, EXP PRCF,
FINANCIERA Contadurfa Piblica (Contaduria Piiblica)
Eeonomia (Economis), Derecho (Derecho
y Afines)
Administracién de Empresas,
Administracion Publica
DIRECCION DE {Administraciém), Ingenierfa Industrial
TALENTO HUMANO — (Ingenieria Industrial y Afines), Derecho
222 27 AREA SALUD Tp. Tpost (Derecho vy Afines), Profesional en 6 A, EXP PROF.
QOCUPACIONAL Seguridad v salud en el trabajo, salud
ocupacional (satud), Psicologia
(Psicologia),
DIRECCION DE
222 27 TALENTO HUMANO — | Tp. Tpost. | Derecho { Derecho y Afines) 6 A, EXP PROF.
AREA JURIDICA
222 27 gc%ﬁ%ﬁcxm DE | 1, Tpost, | Derecho (Darecho y Afines) 6 A, EXP PROF.
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222

24

OFICINA DE CONTROL
INTERNO

Tp. Tpost.

Administracién de Empresas,
Administracién Piblica (Administracidn),
Contadurfa Pablica { Contaduria Piblica)
Derecho { Derecho y Afines), Economia
(Economia), Ingenierfa  Industrial
(Ingenierfa Industrial y Afines)

54M EXP PROFE. //

222

24

OFICTNA.
JURIDICA

ASESORA

Tp.
Tpost..

Dearecho (Derecho v Afines)

4
54M EXP PROFE~]

222

24

DIRECCION DE
ENFOQUE
DIFERENCIAL

Tp. Tpost.

Derecho (Derecho y Afines), Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales,
(Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales),Psicologfa, (Psicologia),
Sociologfa, Trabajo Social, Planeacién y
Desarrollo Seccial, Filosofia (Sociologfa,
Trabajo Social y Afines), Antropologia
(Antropologia, Artes Liberales), Historia
{Geografia , Historia),

54MEXP PROFE |/

222

24

DIRECCION DE
TERRITORIALIZACION
DE DERECHOS Y
PARTICIPACION,

Tp. Tpost.

Administracién de Empresas,
Administracién Financiera,
Administracién Pablica (Administracitn),
Derecho (Derecho vy Afines), Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales
(Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales), Psicologia { Psicologia),
Comunicacién, Comunicacion Social del
(Comunicacién Social, Periodismo y
Afines), Licenciatura en ciencias de la
educacién, licenciatura en  ciencias
sociales  (Educacidn) Historia
(Geografia, Historia), Trabajo social,
Sociologia, Filosofia {(Sociologia, Trabajo
Social y  Afines), Antropologia
{Antropologia y Artes Liberales)

54M EXP PROFE L/

222

24

DIRECCION DE
GESTION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIER A

Tp. Tpost.

Administracién Publica Administracién
de Empresas(Administracién), Ingenieria
en calidad, administrativa (Ingenierias
Administrativas), Profesional en Ciencia
de la Informacién: Biblictecologfa,
Documentacion ¥ Archivistica,
(Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas)

54M EXP PROFE/

24

DIRECCION DE
CONTRATACION

Tp. Tpost.

Derecho (Derecho y Afines)

54MEXP PROF /]

222

22

OFICINA. ASESORA DE
PLANEACION

Tp. Tpost.

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Informdtica, Ingenieria en
Teleinformaética (Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines), Ingenieria
Electronica y  Telecomunicaciones

42 M EXP PROF_

17
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(Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines)
Derecho (Derecho y Afines)
Ciencias Politicas, Relaciones
DIRECCION DE Internacionales (Ciencia  Politica,
ELIMINACION DE Relaciones Internacionales), Psicologia
VIOLENCIAS CONTRA (Psicologia), Historia (Geografia,
222 22 LAS  MUJERES Y | Tp. Tpost | Historia), Planeacién v desarrollo social, | 42 M EXP PROF /
ACCESO A LA trabajo social, Sociologia, Filosofla
JUSTICIA (Sociologia, Trabajo Social y Afines)
Antropologfa (Antropologie y  Artes
Liberales),
Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales (Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales), Psicologia,
(Psicologia), Comunicacién Social ¥
DIRECCION DE Periodismo  (Comunicacién  Social,
222 20 | GESTION DEL | Tp. Tpost | Periodismo y Afines), Licenciatura en | 30M EXP PROF Y
CONOCIMIENTO Psicopedagogia, Licenciatura en Ciencias
Sociales (Educacién); Sociologfa, Trabajo
Social, Planeacién vy Desarrolle Social,
Filosofia (Sociologia, Trabajo Social y
Afines)
Sociologia, Trabajo Social, Planeacién y
Desarrolfo Social, Filosofia (Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Ciencias
. Politicas, Relaciones Internacionales
DIRECCION DE L e .
222 20 ENFOQUE Tp. Tpost | (Cienofa  Politica, — Relaciones | 5 g ppop /
DIFERENCIAL Internacionales), Psicologia (?SImlogfa),
Antropologia  (Antropologfa,  Aries
Liberales), Historia (Geografia , Historia)
Licenciatura en Ciencias Sociales
(Educacion)
, Derecho (Derecho y Afines), Ciencias
DERECCION DE Politicas, Relaciones Internacionales
ELIMINACION DE LAS (Ciencia Politica, Relaciones
VIOLENCIAS CONTRA Internacionales), Psicologia
222 20 LAS MUIERES Y| 2 TP | (psicologia), ) Historia  (Geografia, | -OM EXE PROF
ACCESO A LA Historia), Trabajo social, Sociologia,
JUSTICIA (Sociologfa, Trabajo Social y Afines)
DIRECCION DE Contadurfa Péblica (Contadurfa Piblica),
GESTION Economia {Economia), Administracién
222 20 ADMINISTRATIVA ¥ | T2 TP95t | Financiera, Administracién do Empresas | -0 Lo TROF )
FINANCIERA {Adminisiracién)

18
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219

17

OFICINA ASESORA DE
PLANEACION

Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Administracién
Financiera: (Administracién), Ingenieria
Industrial { Ingenieria Industrial y Afines)
Contaduria Piiblica (Contaduria Piblica),
Ingenierfa de Calidad (Ingenieria
Administrativas), Economia (Economia),
Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales (Ciencia  Politica,
Relaciones Intemnacionales), Planeacién y
Desarrolle Social (Sociologia, Trabajo
Social y Afines), Psicologia (Psicologia).

48 M EXP PROF

219

17

DIRECCION DE
DERECHOS Y DISENO
DE POLITICAS

Tp.

Administracién de Empresas
{Administracién), Derecho (Derecho y
Afings), Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales {Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales), Psicologia
(Psicologia), Sociologia, Trabajo Social,
Planeacion y  Desarollo  Social,
(Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Antropologia  (Antropologia,  Artes
Liberales), Historia (Geografia , Historia),
Licenciatura en Ciencias  Sociales,
Licenciatura en Quimica y Biologia,
(Educacion).

48 MEXP PROF

219

17

DIRECCION DE
GESTION DEL
CONOCIMIENTO

Tp.

Administracion de Empresas,
Adminisiracion Publica (Administracidn),
Derecho (Derecho y Afines), Contaduria
Publica (Contadurfa Piiblica),Economia,
(Economia) Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales  (Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales), Historia,
{Geografia , Historia), Sociclogfa, Trabajo
Social, Planeacion y Desarrollo Social
(Sociclogia, Trabajo Social y Afines),
Antropologia  (antropologfa,  Artes
Liberales),Estadistica: (Matemndticas,
Estadistica y Afines)

48 MEXP PROF

21%

17

DIRECCION DE
TERRITORIALIZACION
DE DERECHOS Y

| PARTICIPACION

Administracion de Empresas,
Administracion Financiera,
Administracién Publica (Administracién)
Derecho (Derecho y Afines), Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales
{Ciencia, Politica, Relaciones
Internacionales), Ingenieria  Indusirial
(Ingenierfa  Industrial y  Afines),
Psicologfa ( Psicologia), Comunicacién,
Comunicacién Social  (Comunicacicn
Social, Periodismo y Afines), Licenciatura
en ciencias de la educacin, licenciatura
en ciencias soctales (Educacion), Historia
(Geografia, Historia), Trabajo social,

48 MEXP PROF

19




ALOALD{A MAYOR
CEEOGOTADG

SECRETARIA DELAMUSER

C

. DRiNA &
Continuacién de la Resolucion' i °]UM *Jl)ﬁ 2 ] DIC 2015

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

Sociologia, Filosofia (Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Antropologia
{Antropologia y Artes Liberales)
Derecho (Derecho y Afines), Ciencias
pmecagy  pe| |l Rldows wowions
ELIMINACION DE Internacicnales) 'I:rabajo social
219 17 VIOLENCIAS CONTRA ., Planeacion y desarrallo social, Sociclogia, | 48 M EXP PROF
LAS MUJERES Y - L . N
Filosofia {Sociclogia, Trabaje Social y
ACCESO A LA o .
JUSTICIA Afines), Historia (Geografia, Historia},
Psicologia  (Psicologia), Antropologia
{Antropologia y Artes Liberales)
DIRECCION DE
ELIMINACION DE
VIOLENCIAS CONTRA
219 17 LAS MUJERESS Y |Tp. Derecho (Derecho y Afines) 48 M EXP PROF
ACCESO A LA
JUSTICIA- AREA
JURIDICA
SUBSECRETARIA DE
219 17 GESTION Tp. Derecho (Derecho y Afines) 48 M EXP PROF
CORPORATIVA
Administracién de Empresas,
. Administracién Publica, Administracion
219 17 o Ao | T Financiera (Administracion), Ingenierfa | 48 M EXP PROF
Industrial {Ingenieria Industrial y Afines),
Derecho (Derecho v Afines).
DIRECCION DE
219 17 CONTRATACION Tp. Derecho (Derecho y Afines 48 M EXP PROF
Sociologia, Trabajo Social, Planeacién y
Desarrollo Social (Sociologia, Trabajo
Social y Afines), Derecho (Derecho y
Afines), Antropologfa (Antropologfa,
Artes Liberales), Ciencias Polfticas,
DIRECCION DE . > L
Relaciones Intemacionales (Ciencia
219 15 gbILFE?R%IIiI%IAL Tp. Politica, Relaciones Internacionales), 42 MEXP PROF
Sociologia, Trabajo Soctal, Planeacién y
Desarrollo Social {Sociologfa, Trabajo
Social y Afines), Historia (Geografia,
Historia), Licenciatura en Ciencias
Sociales (Educacidn)

20
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Administracién Piblica
(Administracién), Derecho (Derecho y
DIRECCION DE Afines), Ciencias Politicas, Relaciones
ELIMINACION DE Internacionales (Ciencia  Politica,
VIOLENCIAS CONTRA Relaciones Internacionales), Trabajo
219 I3 LAS MUJERES Y Tp. social, Planeacion v desarrolle sccial, 42 M EXP PROF
ACCESO A LA Sociologia, (Sociologfa, Trabajo Social ¥
JUSTICIA Afines), Historia (Geografia, Historia),
Psicologfa (Psicologia), Antropologia
(Antropologia y Artes Liberales)
Contaduria Piblica (Contaduria Pablica)
DIR.ECgI()N DE Economia  (Economia),  Ingenieria
GESTION Industrial {Ingenieria Industrial y Afines),
219 15 ADMINISTRATIVA Y . Administracién de Empresas, 42 MEXP PROF
FINANCIERA Administracién Publica, Administracion
Financiera (Administracién)
Administracién de Empresas,
Administracién Publica, Administracion
Financiera (Administracion), Derecho
(Derecho y Afines), Ciencias Politioas,
Relaciones  Internacionales  (Ciencia
DIRECCION DE Politica, Relaciongs Internacionales),
219 12 DERECHOS Y DISENO | Tp. Psicologia  (psicologfa),  Sociologia, | 33 M EXP PROF
DB POLITICAS Trabajo Social, Planeacién y Desarrollo
Social (Sociologfa, Trabajo Social y
Afines), Antropologia (Antropologfa,
Artes Liberales), Historia (Geografia ,
Historia), Licenciatura en Ciencias
Sociales (Educacién)
Contaduria Pdblica (Contaduria Ptiblica),
DIRECQION DE Economia  (Economfa),  Ingenierfa
GESTION Industrial (Ingenicria Industrial y Afines
219 12 ADMINISTRATIVA Y Tp. Administracién de Empresas), 33 MEXPPROF
FINANCIERA Administracidn Publice, Administracién
Financiera (Administracién)
Contadurfa Piiblica (Contaduria Piblica)
Economia  (Economfa), Ingenieria
Industrial (Ingenieria Industrial y Afines),
219 12 ?ﬁ%?giUMANODE Tp. Administracidn de Empresas, | 33 MEXP PROF
Administracién Publica, Administracién
Financlera (Administracién), Ingenieria
Financiera(Ingenicrias Administrativas)
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Psicologia { Psicologia), Trabajo social,
Planeacién v desarrollg social, Sociologia
(Sociologia, Trabajo Social y Afines),

Ciencias Politicas, Relaciones
DIRECCION DE Internacionales (Ciencia  Politica,

219 01 1 ENFOQUE Tp. Relaciones Internacionales), Licenciatura | N REQ EXP
DIFERENCIAL en ciencias sociales, licenciatura en

educacién bdsica primaria {Educacion),
Historia (Geografia, Historia),
Antropologia (Antropologfa vy Artes

Liberales)
Administracién de Empresas,
Administracién Financiera,

Administracion Piblica (Administracidn)
Derecho (Derecho y Afines), Economia
(Economia), Inpenierfa  Industrial (
Ingenieria Industrial v Afines), Contaduria
Publica (Contaduria Piblica)
omsccoy pp| || Grickei, G
219 01 1 ERRI%%%I]EA&I_IIZOAECIOI\; . {Ciencia Politica, Relaciones | N REQ EXP
Internacionales) Comunicacidn
PARTICIPACION. S e o
Comunicacidn (Comunicacién  Social,
Periodismo y Afines), Licenciatura en
ciencias de la educacién, licenciatura en
ciencias sociales (Educacion), Historia
(Geografia, Historia), Trabajo social,
Sociologfa, Filosofia (Sociologia,
Trabajo Social ¥ Afines), Antropologia
(Antropologia y Artes Liberales)

Psicologia (Psicologia), Trabajo social,
Planeacion y  desarrollo  social,
Sociologia(Scciclogia, Trabajo Social y
Afines)
DIRECCION' DE Licenciatura em  ciencias  sociales,
ELIMINACION DE L L L o
VIOLENCIAS CONTRA licenciatura en educacidn basica primaria
219 01 1 Tp. (Educacitn), Historia (Geografia, | NREQ EXP
LAS MUJERES Y L . .
Historia), Titulo profesional en
ACCESO A LA logi Art
JUSTICIA. A..nn'opologial gAntropc.n ogia y Artes
" Liberales), Ciencias Polfticas, Relaciones
Internacionales {Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales)
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Psicologia (Psicologia), Trabajo social,
Planeacién y desarrollo social, Sociologia,
DIRECCION DE iifl‘osoﬁa ‘(Soci?!ogia, Tr.abaj'o Soc?:ll ¥y
mamcoy  De| A Lo daas i
219 ot JIOLENCIAS CONTR2 | 1o, (Educacién), Historia  (Geografia, | SIN EXP
ACCESO A LA Hlstona),‘ Antropologig (Atntropolog.fa ¥
JUSTICIA. Artes. Liberales), C}enclas Po]ftlca:s,
Relaciones Internacionales  (Ciencia
Politica, Relaciones Internacicnales)
Derecho, Jurisprudencia (Derecho vy
Afines), Economia (Economia),
Administracién de Empresas,
Administracién financiera,
Administracién Pablica {Administracién)
Ingenierfa industrial (Ingenieria Industrial
y Afines), Psicologia (Psicologia),
SUBSE,CR.ETARfA DE Comunicacién  Social-  Periodismo,
219 01 GESTION Tp. Comunicacién, Comunicacion  Social, | N REQ EXP
CORPORATIVA Comunicacién Social y Periodismo
(Comunicacién  Social, Periodismo ¥
Afines), Sociologia, Trabajo social del
NBC (Sociologia, Trabajo Social y
Afines)
Antropologia (Antropolegfa v Artes
Liberales), Historia (Geografia, Historia)
Contadurfa Pdblica (Contaduria Pablica)
Economia  (Economia), Ingenferia
ggg.ar?gtl\?N DE Indus‘tr.ial (Il?genieria Industrial v Afines)
219 01 ADMINISTRATIVA Y Tp. Admfnfstracfon _c[e ‘El‘npres'as, NREQEXP
FINANCIERA A.dmm.lstractén Publica, Administracidn
Financiera (Administracidn), Derecho
(Derecho y Afines)
DIRECCION DE Derecho (Derecho y Afines
219 o TALENTO HUMANO | P (berechoy Afnes) NREQEXP
DIRECCION DE Derecho (Derecho y Afines)
219 oL CONTRATACION T». NREQEXP
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Titulo de Tecndloge 6 Técnico
Profesional en todos los programas
incluidos & nivel de Tecnologia o
formacién Técnica Profesional en
Ingenierfa de Sistemas, Telemdtica y
Adines,

Terminacién y aprobacién del pensum
académico de educacién superior en
formacién profesional en Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria  Informética,
Ingenieria en Teleinforméatica (Ingenierfa
de Sistemas, Telemdtica y Afines),
. Ingenieria Electrénica Y
Telecomunicaciones (Ingenierfa
Electronica,  Telecomunicacionss vy
Afines)

Tec- Tec
Prof. Ter,
Mat.

OFICINA ASESCRA DE

367 17 2 PLANEACION

30 MEXP REL,

Titulo de Tecndlogo o Téenico
Profesional en: Todos los programas
incluidos a nivel de Tecnblogo o
formacidn  Técnica Profesional en
Administracién, Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines.

En Archivistica, Documentacin y
Archivistica,  Gestion  Documental
(Biblictecologia, otros de ciencias sociales
v Humanas), en Documentologia, en
archivo (Bibliotecologia, otros de
ciencias saciales y Humanas)

O Terminacién v aprobacion del pensum
Tec- Tec académico de §ducacién su.pe‘rior en
367 17 1 OFICINA DE CONTROL Prof. Ter formacién profesional en Administracién
INTERNO Mat' " | de Empresas, Administracién Publica,
" Administracién Financiera
(Administracién), en Ingenierfa de
Sistemas, Ingenieria Informéatica,
Ingenierfa en Teleinformética (Ingenieria
de Sistemas, Telemdatica y Afines), en
Ciencias de Ia informacién ¥y
Biblictecologia, Bibliotecologia,
Bibliotecologia v Archivistica, Sistemas
de TInformacién y Documentacién,
Ciencias de la informacibn y la
Decumentacidn  ( Bibliotecologia, otros
de ciencias sociales y Humanas), en
Derecho { Derecho y Afines), Contaduria
{ Contadurig), en Ingenierfa Industrial
(Ingenieria Industrial y Afines).

30 MEXP REL
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Titulo de Tecnéloge o Técnico
Profesional en: Todos los programas
incluidos a nivel de Tecnologfa o
formacién Técnica Profesional en
Ingenieria de Sistemas, Telemética y

Afines
. O Terminacion y aprobacion del pensum
DIRECCION DE | Tec- Tec | académico de educacitn superior en
367 17 1 DERECHOS Y DISENO | Prof. Ter. | formacién profesional en Ingenierfa de | 30 M EXP REL
DE POLITICAS Mat. Sistemas, Ingenieria Informatica,

Ingenieria en Teleinformética (Ingenieria
de Sistemas, Telemdtica y Adfines), en
Ingenieria Electrénica y
Telecomunicaciones (Ingenieria
Blectronica,  Telecomunicaciones y
Afines), en Comunicacién sccial y
periodismo  (Comunicacién social y
periodismo).

Titwlo de Teendloge o Técenico
Profesional en: Todos los programas
incluidos a nivel de Tecndlogo o
formacion Técmica Profesional en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Administracién,  Ingenierfa
Industrial y Afines,

O Terminacién y aprobacién del pensum
académico de eduwcacidn superior en

X formacién profesional
DIRECCION DE Tee- Tec
GESTION - En Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
367 17 1 ;
ADMINISTRATIVA ¥ | 1o T | Informafica, Ingenieria En | 20 MEXE REL
FINANCIERA ) Teleinformética (Ingenieria de Sistemas,

Telemética y Afines), en Ingenieria
Electrénica y  Telecomunicaciones

(Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y  Afines), en
Administracién de Empresas,

Administracidén Publica, Administracién
Financiera ( Administracién), en
Ingenierfa Industrial, del NBC en:
Ingenierfa Industrjal y  Afines, en
ingenieria financiera (Ingenierias
Administrativas y Afines)
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Titulo de Tecndlogo & Téenico
Profesional en todos los programas
incluidos a nivel de Tecnclogia o©
formacién Tdenica Profesional en
Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines
O Terminacién y aprobacién del pensum
académico de educacion superior en
RECCION oE Tec- Teo gormacién proIf:sionaI en Inlicfnieria de
TRECCH istemas, genicria ormatica,
367 7 1 CONTRATACION Prof. Ter. Ingenieria en Teleinformética 30MEXPREL
Mat.. .. . cos
( Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines), en Derecho (Derecho y Afines),
en Ingenieria Electrénica ¥
Telecomunicaciones, {Ingenierfa
Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines), en Administracién de Empresas,
Administraciéon Publica, Administracién
Financiera ( Administracidn), en
Ingenieria Industrial (Tngenierfa Industrial
¥ Afines)
TODAS LAS
407 19 12 ?EgﬁEN?ERNICIAS DE LA Diploma de Bachiller en cualquier modalidad 6 MES EXP REL
TODAS LAS
407 18 i DEPENDENCIAS DE LA | Diploma de Bachiller en cualquier modalidad 3 MES EXP REL
SECRETARIA
TODAS LAS
407 4 1 DEPENDENCIAS DE LA j N/A 4 AEDUBAS SEC
SECRETARIA

26




120

doep?
!ﬁggu
il ]
3, 'y

_ i

ALCALD{A MAYOR
[E BOGOTA DL

e it memimim
SECRETARIA DE LA MUJER

Continuacion de la Resoluci&ﬁu}*\!fe!’l,:: @}s‘ %1&42 l DIC 2015

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy 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, v

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucién Nacional establece: “No habrd empleo publico que no tenga
Jfunciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de cardcter remunerado se requiere que
estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente (...)"

Que los articulos 17, 19, 20 y 21 de la Ley 909 de 2004, disponen que las entidades deben expedir
sus manuales especificos de funciones, requisitos minimos y competencias laborales, segin la
estructura del empleo piblico.

Que el articulo 32 del Decreto Nacional No. 785 de marzo 17 de 2005, determina que : “La adopcion,
adicién, modificacién o actualizacion del manual especifico se efectuard mediante acto
administrative de la autoridad competente con sujecion a las disposiciones del presente decreto

().

Que mediante Resolucién No. 0297 de octubre de 2013, se modificé el Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la Secretaria Distrital de 1a Mujer.

Que mediante Decreto Distrital No. 367 de septiembre 09 de 2014, se actualizé el Manual General
de Requisitos para los empleos ptiblicos correspondientes a los organismos pertenecientes al Sector
Central de la Administracién Distrital de Bogota D.C.

Que el articulo 2.2.3.5 del Decreto Nacional No. 1083 de mayo 26 de 2015, dispone que para efectos
de la identificacién de las disciplinas académicas de los empleos que exijan como requisito el titulo
o la aprobacién de estudios en educacidn supetior, de que trata el articulo 23 del Decreto-ley 785 de
2005, las entidades y organismos identificardn en el manual de funciones y de competencias laborales
los Nucleos Bésicos del Conocimiento (NBC) que contengan las disciplinas académicas o
profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la
Educacién Superior (SNIES).
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Que de acuerdo con lo expuesto, debe ajustarse el Manual de Funciones y Competencias Laborales
de conformidad con lo preceptuado en el Decreto Distrital No. 367 de 2014 y Decreto Nacional No.
1083 de 2015, para los diferentes empleos publicos que conforman la planta de personal de la
Secretaria Distrital de la Mujer.

En mérito de lo expuesto,
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 piiblicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de
la misién, objetivos y funciones que las normas juridicas le sefialan a la Secretarfa Distrital de la
Mujer, asi;

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

- PLANTA DEL DESPACHO R I T R L
I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ . - e
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de despacho
Codigo: 020
Grado: 09
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Despacho
Cargo del Jefe Inmediato Alcalde Mayor de Bogota

II. AREA FUNCIONAL-DESPACHO B

JIL PROPOSITO PRINCIPAY, .~ = oo
D1r1g11 y controlar las funciones de la Secretaria Distrital de la Mujer a partir de las etapas de
disefio, formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacidén de politicas publicas para las
mujeres y otros instrumentos de planeacién a través de la coordinacién intra e intersectorial,
territorial v poblacional con el fin de promover el reconocimiento, garantia y restitucién de los
derechos y el fomento de las capa01dades y of ortlmldades de las mujeres en el D C.

1 EJ ercer la representacmn 1ega1 de la Secretana D1str1tal de-la MuJ er con el fin de apllcar
la Politica Publica de Mujer y Género y su integracion al entorno distrital.
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. Liderar y orientar mediante las directrices del Alcalde o Alcaldesa y de los consejos

10.

11.

12.

13.

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.

superiores de la administracién Distrital, las etapas de disefio, formulacién, 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 1a entidad.

Liderar procesos conducentes a la erradicacién de toda forma de discriminacidén y
violencia contra las mujeres, para su implementacion en el Distrito Capital.

Dirigir la implementacién de las politicas publicas de ignaldad para las mujeres en el
Distrito Capital, con el fin de garantizar los derechos de las mujeres.

Liderar la formulacién, e implementacién de las politicas para el establecimiento,
desarrollo y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion de la Entidad, en
los términos establecidos en las normas expedidas por los entes externos de control.
Dirigir la incorporacién del enfoque de derechos de las mujeres en el Plan de Desarrollo
Econémico Social, Ambiental y de Obras Piblicas del Distrito Capital y de las localidades
con el fin de propiciar la inclusién de programas y proyectos especificos, para el
reconocimiento y garantia de los derechos de la mujeres que habitan en Bogotd D.C.
Orientar al Alcalde o Alcaldesa Mayor en la transversalizacién de la igualdad de género
en la Administracién Distrital para propiciar el desmonte progresivo de las situaciones de
desigualdad y discriminacion que impidan a las mujeres ejercer en la préctica los derechos
consagrados en la constitucién y las leyes.

Gestionar en coordinacién con las instancias distritales competentes, la cooperacion
técnica y econémica que permita avanzar en la construccién de una ciudad equitativa e
incluyente.

Dirigir el desarrollo v realizacion de las funciones técnicas y administrativas de la
entidad, orientando sus planes y politicas para el debido cumplimiento de su misién y
objetivos institucionales, en el marco de los principios de racionalizacién del gasto.
Orientar los procesos de formaci6én de los agentes comprometidos en la implementacién
de las politicas piblicas de igualdad para las mujeres en los distintos niveles territoriales.
Orientar a la Secretaria Distrital de Gobierno y demds entidades competentes, en la
implementacién de acciones conducentes a garantizar la incorporacién 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 y 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 Nacién.
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14. 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
Muyjer, sin perjuicio de delegar tal responsabilidad en las (os) servidoras (es) piblicos de
la Secretaria.

15. Dirigir la formulacién, implementacion y mejoramiento continuo del Sistema de Control
Interno de la Secretarfa y del Sistema de Gestién de Calidad, dictando las politicas que
garanticen su implantacién en los términos establecidos en las normas expedidas por los
entes externos de control.

16. Orientar la formulacién del presupuesto de ingresos y gastos de la secretaria, la
determinacion de los criterios para asignacion y ejecucion de recursos a los proyectos y
programas, y delegacion en la ordenacién del gasto en los casos y circunstancias que se
requieran con apego a la normatividad vigente sobre la materia

17. Desempeiflar las demdas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempeﬁo

| e g SPVGCONOGIMIENTOS;BASICOS O ESENCIALES -

Empleo Pubhco y normas complementarias

Planeacion estratégica con perspectiva de género.

Técnicas para la coordinacion de la Transversalizacion y Territorializacién de politicas pablicas

para las mujeres.

Gerencia con enfoque de derechos de las mujeres.

Plan de Desarrollo D1stt‘1ta1

Liderazgo
Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

Onentacmn a resultados
Orientacion al usuario y al cindadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI_A
FORMACION ACADEMICA : - EXPERIENCIA

Titulo profesional en: 36 meses de Experiencia Profesional o
areas de las Ciencias Sociales y Humanas, o | Docente.
Economia, Administracién, Contaduria ¥y
afines, o Ciencias de la Educacion, o Ciencias,
de la Salud, o Ingenierfa, Arquitectura,
Urbanismo y afines, o Matematicas y Ciencias
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Naturales, o Agronomia, Veterinaria v afines, o
Bellas Artes; y Titulo de Posgrado.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Codigo: 105

Grado: 06

No. de cargos Tres (3)

Dependencia Despacho de la Secretaria
Cargo del Jefe Inmediato Secretarlo del Despacho

L SO FUNCIONAL DS it
e PR OR S LTI RIN C [ s @é@

Mhaciow'’s o i 1 A a3 P

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

IV. DESCRIPCION DE L.AS FUNCIONES ESENCIALES -

1.

Asesorar a la Secretaria 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 segin la
normatividad vigente,

Asgesorar a las diferentes dependencias la elaboracion de los estudios téenicos,
diagnosticos, 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 definicion 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 prestacion 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 demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempefio.

32



ALH

Continuacion de la Resolucmn N°

?4;5,.3;,('

ALCALDIR
DEBOGQT

o5 o Id
$?
gt

1243

SECRETARIA DELAMLER

0484 21

DIC 2015

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

empleos de la Secretaria

Distrital de lIa Mujer”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas y disposiciones sobre derechos de las mujeres.

Notmas juridicas que rigen al Distrito Capital.
Estructura administrativa y funcional del distrito

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

~ POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Experticia profesional.
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

VIL. REQUISITOS DE FORM_ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

“FORMACION ACADEMICA.

EXPERIENCIA

'Titulo profesional en:

Administracién de Empresas, Administracién
Publica del NBC en: Administracién
Jurisprudencia, Derecho, del
Derecho y Afines.

NBC en:

Economia del NBC en: Economia

Relaciones Internacionales, Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales y Estudios Politicos, Ciencia
Politica, Ciencias Politicas, Politica y
Relaciones Internacionales del NBC en:
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Psicologia, del NBC en: Psicologia

Sociologia, Filosofia, Trabajo Social del NBC
en: Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Antropologia, del NBC en: Antropologia y
Artes Liberales.

Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
docente.
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Ingenieria Industrial del NBC en: Ingenieria
Industrial y Afines.

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

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

Asesorar al Despacho en el d1$eno planes y estrateg1as de comunicacién extema e interna para

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

corporatlva y la prestacién del servicio de la Entidad.
< FesIVai DESCRIPCIONDELASREUNCIONES FSENCIALES eadis iisica s

1. Asesorar a la Secretarfa en los asuntos misionales de la ent1dad 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 definicién de las politicas de comunicaciones para lograr mejor
posicionamiento en el Distrito.

3. Asesorar en la elaboracion del plan de comunicacién interno de la SDMujer, logrando
una participacion continua para el desarrollo de los objetivos estratégicos de la entidad.

4. Dirigir politicas relativas a la organizacién y desarrollo del Sector Mujeres en materia de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones para la prestacion de los diferentes
Servicios.

5. Dirigir el seguimiento a las politicas y planes de comunicacién, para la correcta
transmisién 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 SDMujer, 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.
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garantizando su buen funcionamiento.

SDMujer.

desempeno

9. Asesorar a la Secretaria en la formulacién, coordinacién y ejecuciéon de las politicas,
planes y programas de la SDMujer en materia de Comunicacion y medios.
10. Asesorar sobre los contenidos para la intranet y otros medios instifucionales,

11. Planear los comités de tecnologia y de dreas misionales, asf como planificar y disefiar la
comunicacién Institucional para el fortalecimiento de la imagen corporativa de la

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

o -V, CONOCIMIENTOS BASICOS O-ESENCIALES -

Administracion y desarrollo de Proyectos.

Normatlwdad vigente del sector de las Tecnologias de la Informacién y las Comumcaclones

Gestlon de las telecomunicaciones y tecnologias de la informacion.

“COMUNES

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“POR NIVEL JERARQUICO'

Onentacmn a resultados

Orientacion al usuario v al cindadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Expert1c1a

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM[CA Y EXPERIENCIA _

Periodismo y opinién Phblica, Comunicacién,
Comunicacién Social, Comunicacién Social y
Periodismo, Comunicacién Organizacional
del NBC en: Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

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

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

e yFORMACION ACADEMICA ik - EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Cuatro (4) afios de experiencia profesmnal 0
Comunicacion Social- - Periodismo, | docente,
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407

Grado: 27

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Despacho Secretario
Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Despacho

.+ IL'AREA FUNCIONAT - ])ESPACHO

: CED TS HREPROPOSITO PRINGIPAL . r S
Reahzar labores de carcter administrativo de acuerdo a los requermuentos 1nstrucc1ones
normas y procedimientos propios del Despacho de la Secretaria facilitando el cumplimiento

nusmnal de la dependencia y con la confidencialidad exigida. -
AR IV.DESCRIPCIGN-DETAS FENCIONES ESENCIAT

1. Realizar y organizar reuniones y eventos que deba atender la o el supenor mmedlato
llevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

2. Efectuar los respectivos controles y hacer los requerimientos necesarios de elementos 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 las usuarias y usuarios y suministrar informacién 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 informacién.

Organizar y distribuir la correspondencia: recepeidn y registro, clasificacién, distribucién.

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 €l control de
respuestas de la correspondencia distribuida, segin los procedimientos vigentes en la
Entidad.

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

o
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Manejo paquete Office, e-mail. | _ | -
Tecmcas de oﬂcmay arch1v0 __ | - o

Orientacién a resultados anejo de la informacién

Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia iscipli

Compromiso con la Organizacién Relaciones Interpersonales
Colaboracion

._..,,____,__.,
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ %% 5. i .

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

=T AREAFUNCIONAL:-DESPACHO SR

v TLPROPOSITO PRINCIPAL: -

Condumr el Vehlculo asignado, para transportar las y los funcionarios y/o correspondencla
solicitada, con la responsabilidad y habilidad requeridas, cumpliendo con la confidencialidad y

la normatlwdad respectlva

1.

2.

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

Conduc1r el Vehlculo as1gnad0 para act1v1dades oﬁmales de acuerdo a las normas de
transito de manera eficiente y oportuna y velar por el buen funcionamiento del mismo.
Realizar el transporte de suministros, equipos y correspondencia, previa orden de la o
el 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 solucidn.

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

superior inmediato.

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

Mantener en regla los documentos requeridos para la movilizacion del vehiculo, tales
como la licencia de transito y de conduccidn, asf como informar de forma oportuna la
fecha para la renovacién del seguro obligatorio.

Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido, en el parqueadero
correspondiente, a fin de garantizar la seguridad del mismo.

Cumplir con los procedimientos establecidos para el mantenimiente preventivo,
correctivo y de aprovisionamiento de combustible del vehiculo con la oportunidad
requerida.
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10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempeiio.
- V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo preventivo
Normas de transito, seguridad vial y prevencién de accidentes.

Mecénica bésica.

Primero Auxilios.

Servicio al cliente.

Nomenclatura y ubicacion en la ciudad

S -~ VECOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — -~ =~ e

COMUNES POR NIVEL .]ERARQUICO
Orijentacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones Interpersonales

Colaboracién

VIL REQUISITOS DE. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA =~ [EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia.
bésica secundaria. Licencia de conduccion de
categoria B2.
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PLANTA GLOBAL
NIVEL DIRECTIVO
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho
Codigo: 045
Grado: 08
No. de cargos Tres (3)
Dependencia Despacho Secretario
Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Despacho

II AREA FUNCIONAL DESPACHO-SUB SECRETARIA DE POLITICAS D
“IGUALDAD : %7 -

'III PROPOSITO PRINCfPAL T i_l g

L1derax el d1seno, formlﬂacmn, implementacién, seguimiento y evaluacmn de las Pohtlcas
Publicas de _Igualdad para las mujeres en el D1str1to Capﬂ:al

A ARV DTSR EION D AT UNC 0N ST ENGIATTS 53

1. Gestionar la incorporacién de los lineamientos de Politicas de Igualdad para las MuJ eres

en el plan de desarrollo econémico, social, ambiental y de obras ptiblicas del Distrito
Capital.

2. Orientar, segin los lineamientos del despacho, la formulacién, implementacién,
seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de las politicas ptblicas de
igualdad para las mujeres en el Distrito Capital, para contribuir al reconocimiento y
garantia de los derechos de las mujeres y al logro de la igualdad de género.

3. Coordinar la participacién de la Secretaria Distrital de Mujer en las distintas instancias
de coordinacion distrital para garantizar la implementacién de la politicas ptiblicas para
las mujeres en el Distrito Capital.

4. Liderar, segin los lincamientos del despacho, la estrategia de transversalizacion de la
igualdad de género en la Administracién Distrital para garantizar el desmonte progresivo
de las situaciones de desigualdad y discriminacidén que impidan a las mujeres ejercer en
la préctica los derechos consagrados en la constitucién y las leyes.

5, Liderar la secretaria técnica del Consejo Consultivo de Mujeres de Bogota D.C. con el
objeto de coordinar su funcionamiento y el adecuado desarrollo de sus actividades.

6. Orientar la interlocucién con las organizaciones sociales de mujeres en su diversidad, en
el dmbito de su competencia para promover su participacién en el proceso de

seguimiento a la implementacion de las politicas publicas para las mujeres en el Distrito
Capital
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7. Orientar al Despacho en la incorporacién de los enfoques de derechos de las mujeres,
diferencial y de género, en las politicas, planes, programas y proyectos propios de la
Secretaria.

8. Dirigir los procesos de formacién de los agentes comprometidos en la implementacion
y seguimiento de las politicas piiblicas de igualdad para las mujeres en el distrito capital,
en el marco de sus competencias.

9. Orientar la implementacién de los instrumentos de las politicas publicas de igualdad para
las mujeres en la Administracién Distrital, en el marco de sus competencias.

10. Orientar técnicamente el disefio € implementacion de instrumentos para la incorporacién
de los enfoques de derechos de las mujeres, de género y diferencial en estrategias,
programas y proyectos de la Administracion Distrital.

11. Liderar, segun los lineamientos del despacho, ia interlocucién con entidades y
organismos de cooperacién para el apoyo técnico y financiero en la implementacion de
Politicas de Igualdad para para las mujeres en el Distrito Capital.

12. Orientar la incorporacién del enfoque diferencial en las politicas publicas de igualdad
para las mujeres con el fin de transformar las desigualdades que impiden el ejercicio
pleno de los derechos de las mujeres por razones de raza, etnia, ruralidad, cultura,
situacién socio econdmica, identidad de género, orientacién sexual, ubicacién
geogréfica, discapacidad, rehglon ideologia y edad, mediante la incorporacién de 3
acciones afirmativas. |

13. Orientar técnicamente los espacios intersectoriales distritales con el fin de hacer |
seguimiento y evaluacion a las politicas ptblicas para la igualdad de oportumdades para
las mujeres.

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

T E CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES .. - . =~
Dlseno formulacmn y aplicacién de Politicas piblicas.

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

Metodologia en planes y proyectos de desarrollo

Formulacién y seguimiento de presupuestos.

Normatividad vigente relacionada con los derechos de las mujeres

Desarrolio econémico

Disefio de Indicadores y estadisticas de género.

Sistema Integrado de Gest1on
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) .. Liderazgo
Qrientacion a resultados .g,
. .. . . [Planeacion
Orientacion al usuario y al ciudadano . .
) Toma de decisiones
Transparencia

Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno

s NI REQUISITOS DE F()RMACION,ACADEMICAY EXZPERIEN'
- I RORMACION ACADEMIC L

Tltulo profesional en: Cuatro (4) afios de experiencia profeSIOnal 0

docente.

Compromiso con la Organizacion

Administracién de Empresas, Administracién
Piablica del NBC en Administracion

Economia del NBC en Economia

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines

Sociologia, Trabajo Social, Planeacién vy
Desarrollo Social, Filosofia, del NBC en:
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Derecho del NBC en: Derecho y Afines

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

Psicologia, del NBC en: Psicologia.

Antropologia, del NBC en: Antropologia,
Artes Liberales.

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

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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leerar los procesos de Terntonahzacmn v ehmmaclon de violencias contra Ias muJeres de Ia

politica ptblica de Mujeres y Equidad de Género, como aporte al reconocimiento, garantia y

rest1tuc10n de los derechos y el fomento de las capacidades y oportumdades de Ias mUJ eres.

i 1 £:51Ve DESCGRIPCION DE EAS {FUNCIONES ESENGTALE %

1. Liderar el proceso de Territorializacién de la politica pablica de MuJeres y Eqmdad de
Género y del Plan de Igualdad de Oportunidades para la Equidad de Género en las
localidades del Distrito Capital, para su adecuada ejecucion.

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

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

4. 4Liderar procesos de capacitacion y sensibilizacién 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.

5. Liderar la inclusién del enfoque de derechos de las mujeres y de las politicas publicas
de igualdad para las mujeres, en la formulacién de los planes de desarrollo y demds
instrumentos de planeacion local en coordinacion con las autoridades locales para la
adopcion de las acciones respectivas para su implementacién.

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

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

8. Liderar el desarrollo de acciones para la atencién y proteccidn integral a las mujeres
victimas de violencias de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Asesorar al Despacho en temas relacionados con la eliminacion de violencias contra las
mujeres en cumplimiento a los fines de la Secretaria
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10. Orientar al Despacho en temas relacionados con la incorporacion del enfoque de
Derechos de las mujeres y de género en las localidades, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio, formulacion y aplicacidén de Politicas pablicas

Disefio, puesta en marcha y evaluacién de planes de igualdad de oportunidades
Metodologia en planes y proyectos de desarrollo

Normatividad vigente relacionada con los derechos de las mujeres

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES = 7 PORNIVELJERARQUICO

L1derazgo
Orientacién a resultados Planeacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Transparencia Direccion y Desarrollo de Personal
Compromiso con la Organizacioén Conocimiento del entorno

_VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA % -

 FORMACION ACADEMICA i - EXPERIENCIA

T1tu10 profesmnal en: Cuatro (4) afios de experiencia profe 10nal
o docente.

Administracion de Empresas, Administracién
Pablica del NBC en Administracién

Tconomia del NBC en Economia

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines

Sociologia, Trabajo Social, Planeacién y Desarrollo
Social, Filosofia, del NBC en: Sociologia, Trabajo
Social y Afines.

Derecho del NBC en: Derecho y Afines
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Comunicacion social del NBC en Comunicacion
Social.

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

Psicologia, del NBC en: Psicologia.

Antropologia, del NBC en: Antropologia, Artes
Liberales.

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

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados por
laley.

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

D1r1g1r los procesos rela(:lonados con el manejo del talento humano recursos técnicos, fisicos
y financieros, dlsc1p11nanos primera instancia, quejas y soluciones y servicios generales, para
eI logro de la mision 1nst1tuc:1ona1

e bk FUNCI ALES s
1 Dirigir los procesos relaclonados con el manejo del talento humano de I Entldad
bienestar social e incentivos, Plan Institucional de Capacitacién (PIC), salud
ocupacional, evaluacidén del desempefio, induccidn, reinduccidn, clima organizacional
y plan anual de vacantes con la oportunidad y eficacia requerida.

2. 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 econdémicas de la entidad para su éptimo funcionamiento.
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3. Fijar directrices para el adecuado manejo y mantenimiento del archivo de gestion,
almacén, correspondencia Seguros, equipos, bienes y servicios para asegurar la normal
prestacion del servicio de la Entidad.

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

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

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

7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
Constitucion Politica de Colombia.
Coédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Presupuesto Publico.
Sistemas de Gestion Documental.
Estatuto General de Contratacion.
Normas de Administracién de Personal.
Slstemas de Cahdad

SRR A 74 B COMPETENCIAS;COMPORTAMENTALES G n
. ,..,..;-COMUNES ._“PORNIVELJERARQUI 8

Or1enta010n a resultados leerazgo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacién Direccién y Desarrollo de Personal
Conocmuento del entorno

L VIL REQUISIT OS DE FORMACI()N ACA])EMICA :
'FORMACION:ACADEMICA i | EXPRERIENGC 2 : : ,
Titulo profesional en: Cuatro (4) afios de expenenma profesmnal
Administracién de Empresas, Administracion {o docente.

Financiera, Administraciéon Publica, Finanzas del
NBC en: Administracion.

Derecho del NBC en: Derecho y Afines

Economia, Finanzas del NBC en: Economia
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Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales, del
NBC en: Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales.

Contaduria, Contaduria Publica del NBC en:
Contaduria Piblica.

Ingenierfa Industrial del NBC en: Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta 0 Matricula en los casos reglamentados por
la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.,
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LIDENTIFICACION DELEMPLEQ .~ .o’ oo o]

Niveli |

Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
Codigo: 006
Grado: 06
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Despacho Secretario
Cargo del Jefe Inmediato Secretano de Despacho

d B

Asesorar 2 la alta direccion en la unplementamon eJE:CU.GIOII evaluaclon y seguumento de los
componentes del sistema de control interno y en la adopcién de mecanismos de autocontrol,
autorregulacién institucional, valoracién del riesgo y mejoramiento continuo, para el
cumplimiento de la misioén y objetivos de la Secretaria, as{ como las relaciones con entes externos,

de c nfonmdad con las norma; 1egales Vlgentes _

. Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento de la Entidad formulados con base

Asesorar y d1r1g1r la deﬁmc1on disefio y apllcac1011 de pohtlcas, estrategias, planes
programas y mecanismos de control interno a fin de garantizar la correcta evaluacién y
seguimiento de la gestién organizacional de acuerdo con la normatividad vigente.
Establecer y organizar el plan de accién 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.

en los resultados de las evaluaciones internas, externas y de auntoevaluacion, para evaluar
su cumplimiento y consolidar informes de avance para los organismos de control de
manera oportuna vy de acuerdo con la normatividad vigente.

Liderar la evaluacién del proceso de administracién del riesgo de la Entidad, con el fin de
emprender las medidas necesarias para mitigarlos de manera oportuna 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 aplicacion de los mecanismos de participacién ctudadana
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.
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8. Articular y verificar la informacién proporcionada por las diferentes dependencias y 4reas
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 misién de la Entidad

10. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y 4rea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nonnat1v1dad control interno.

Manuales de Procesos y Procedimientos.
{Modelo Estandar de Control Interno (MECI).
Normas de Gestion de Calidad.

Normas de auditoria

Contratacion Publica.

Normas de Administracion de Personal.
Formulacién y evaluacion de proyectos
Manejo de herramientas bésicas de sistemas
Normas fiscales

R VL COMPETENCIA

OMPORTAMENTALES

= COMUNES = "~ PORNIVEL JERARQUICO
Orlentacmn a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno

VL REQUISITOS DE. FORMACION ACADEMICA Y. EXEER[ENCIA
FORMACION ACADEMICA ;- %7 v “EXPERIENCIA _ © -

Tltulo Profesional en cualquier disciplina. Expenenma minima de tres (3) afios en asuntos

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados | de control interno. Ley 1474 de 2011.
por la ley.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO - .

Nivel:

Directivo
Denominacién del Empieo: Director Técnico
Cédigo: .009
Grado: 06
No. de cargos Ocho (8)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Subsecretario de Despacho

II "AREA FUNCIONAL- SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE TGUALDAD-

DIRECCION DE DERECHOS Y DISENO DE POLITICA ‘
‘ _III. PROPOSITO PRINCIPAL e

Dmgu y orientar la formulac1on e 1mplementa01on de p011t1cas pubhcas dmgldas al
reconocimiento v garantia de los derechos de las mujeres, establecidos en los instrumentos de las
pohtlcas pubhcas de igualdad de oportunidades para las mujeres y eq uldad de genero

FIVSDESCRIPCION DEAS FUNCIONES ESENCIALE

L ‘H‘h

. Dirigir y orientar la formulacién e implementacién de pohtlcas pﬁbllcas d1r1g1das 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.

Definir los instrumentos de las politicas publicas de igualdad de oportunidades para las
mujeres v equidad de género, asi como las acciones dirigidas al reconocimiento y garantia
de los derechos de las mujeres.

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

Implementar las acciones dirigidas a la transversalizacién de la igualdad de género en los
sectores del distrito capital para su adecuada implementacion

Bstablecer y adelantar los procesos de formacién de Jos agentes comprometidos en la
implementaci6n y seguimiento de las politicas ptblicas de igualdad para las mujeres en
el Distrito Capital.

Establecer lineamientos para la transversalizacién de la igualdad de género en las
localidades del distrito capital para su adecuada implementacién

Definir lineamientos e implementar acciones para la inclusién de presupuestos sensibles
al género en los procesos de planeacion del Distrito Capital
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8. Liderar la secretaria técnica de los espacios de coordinacion intersectorial e
interinstitucional relacionados con la implementacién y seguimiento de la Politica Pliblica
de Mujeres y Equidad de Género.

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

10. Orientar la formulacién y la implementacién de un modelo de abordaje de las mujeres
heterosexuales, lesbianas, bisexuales y transgeneristas en gjercicio de la prostitucion, con
enfoque de derechos y de género, en el marco de sus competencias.

11. Gestionar el desarrollo de proyectos con enfoque de derechos de las mujeres en el marco
de las estrategias de la Politica Publica de Igualdad.

12. Hacer recomendaciones y proponer ajustes en materia de politicas y normatividad que
contribuyan a la igualdad para las mujeres, en coordinacién con las 4reas misionales de
la Secretaria Distrital de la Mujer y la Oficina Asesora Juridica

13. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempefio.

.- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Dlseno formulacmn y aplicacion de politicas puiblicas de mujeres

Disefio, puesta en marcha y evaluacién de planes de igualdad de oportunidades
Metodologia en planes y proyectos de desarrollo

Formulacién y seguimiento de presupuestos sensibles al género

Normatividad vigente relacionada con los derechos de las mujeres

Disefio de Indicadores y estadisticas de género.

Derechos humanos.

- VL COMPETEN CIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ - POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

Titulo profesmnal en Treinta (30) meses de expenen01a profesmnal
o docente.
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Administracién de Empresas, Administracién
Financiera, Administracién Publica del NBC en
Administracion.

Contaduria del NBC en Contaduria

Derecho del NBC en: Derecho y Afines
Economia del NBC en Economfa.

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

Internacionales.

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

Psicologia, del NBC en: Psicologia.

Historia, Geografia del NBC en Geografia e
Historia

Sociologia, Trabajo Social, Planeacién y
Desarrollo Social, del NBC en: Sociologia,
Trabajo Social y Afines

Antropologia, del NBC en: Antropologia, Artes
Liberales.

Tarjeta o Matricula en log casos reglamentados
por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
4reas relacionadas con las funciones del cargo
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TARIA DE POLITICAS DEIGUALD;
SIT]? DE coNocnmNT

Dirigir 1a produccién vy el andlisis de informacién que de cuenta de Ias condlclones y posicién de
las mujeres en el Distrito Capital; disefiar ¢ implementar lineamientos para la formacién sobre
los contenidos de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género del D.C. y gestionar el
apoyo técnico y financiero de cooperacién para favorecer la Politica Pablica de Mujeres y
Equidad de Genero

o IV3DESCRIPCIONDEEAS: NE; N - .

1. Gestionar el apoyo técnico y financiero de cooperacmn para el desarrollo de estudlos
investigaciones y proyectos que contribuyan con la implementaci6én y seguimiento de Politica
Piblica de Mujeres y Equidad de Género.

2. Liderar estudios e investigaciones que promuevan la igualdad para las mujeres y la equidad
de género en el marco de la Politica Pdblica de Mujeres y Equidad de Género.

3. Dirigir la produccion y el andlisis de informacion cuantitativa y cualitativa que dé cuenta de
las condiciones y posicién de las mujeres en materia de goce efectivo de derechos en la
ciudad.

4. Liderar el levantamiento de la linea base asi como la realizacién de acciones de seguimiento
y evaluacidn de los impactos de la Politica Ptblica de Mujeres y Equidad de Género.

5. Gestionar la produccién de informacion y orientar andlisis y recomendaciones de politica
sobre presupuestos sensibles al género en la ciudad.

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

7. Orientar el disefio e implementacién de un sistema de indicadores que den cuenta del goce
efectivo de derechos de las mujeres en la cindad.

8. Gestionar con los sectores de la administracidn la incorporacién de variables en los sistemas
de informacién para hacer analisis desde el enfoque de derechos de las mujeres, de género y
diferencial

9. Liderar alianzas para acceder a informacion estadistica relacionada con la misién de la
Entidad que contribuya a cualificar la toma de decisiones en el marco de la Politica Piiblica
de Mujeres y Equidad de Género.

10. Dirigir la elaboracidn y difusion periddica de informes y boletines sobre el avance en materia
de derechos de las mujeres y de equidad de género en el marco de la Politica Pidblica de
Mujeres y Equidad de Género del D.C.

11. Orientar el disefio e implementacién de lineamientos para la formacién sobre los contenidos
de 1a Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género del D.C
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desempefio.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio de indicadores vy estadisticas de género.
Formulacién y evaluacién de proyectos

Diseiflo, formulacién y aplicacién de Politicas publicas
Disefio, puesta en marcha y evaluacidn de planes de igualdad de oportunidades
Normatividad vigente relacionada con los derechos humanos.

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Plan de Desarrollo Distrital
itz e N C()MPETENCIAS CGMP.RTANIENTALES s
COMUNES - .- = [P(_)RNIVELJERARQUICO
Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccidén y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

ON-A

78

ADEMICA Y EXPERIEN
0" EXPERIENCL

Tltulo profesmnal en:
Administracién de Empresas, Administracion
Publica del NBC en Administracion.

Derecho del NBC en: Derecho y Afines.
Economia del NBC en Economia.

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

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines
del

Comunicaciéon  Social NBC

Comunicacién Social

cn

Psicologia, del NBC en: Psicologia.

Treinta (30) meses de experiencia profesmnal )
docente.
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Sociologia, Trabajo Social, Planeaciéon ¥y
Desarrollo Social, del NBC en: Sociologia,
Trabajo Social y Afines

Antropologia, del NBC en: Antropologia,
Artes Liberales.

Tatjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

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

AREA_FUNCIONAL- SUBSECRE.TARIA DE.

QN;pEﬁEEFOQJUL.

ITICAS DE IGUALDAD -

Deﬁmr y orlentar el deéarrollo de la estrategla”de enfoque dlferenclal como aporte al
reconocimiento, ga:rantla y restitucion de los derechos y el fomento de las capacidades y
oportumdades de Jas mujeres en el Disttito Capital.

;. IV:DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES - . B

1. Part101par en los programas y proyectos que contribuyan a afianzar el enfoque dlferenmal
para las mujeres de conformidad con las directrices de la superior inmediata.

2. Desarrollar las acciones necesarias para participar y acompafiar a las dependencias de la
Secretaria en la integracién y aplicacion del enfoque diferencial.

3. Proponer estrategias encaminadas a propiciar el didlogo, la participacién y el respeto por los
derechos de las mujeres desde el enfoque diferencial.

4. Desarrollar proyectos con enfoque diferencial de derechos de las mujeres con entidades y
organismos nacionales, regionales y distritales, asi como con universidades, sector privados,
ONG’s, y sociedad, en coordinacién con la Direccidén de Gestién del Conocimiento y civil, y
en concordancia con la normatividad vigente.

5. Diseifiar e implementar herramientas e instrumentos metodologicos y pedagdgicos para el
reconocimiento v la garantia de derechos de las mujeres desde un enfoque diferencial,
conforme a los lineamientos frazados por la direccidn.

6. Elaborar propuestas para el desarrollo de proyectos con enfoque diferencial que respondan a
las necesidades, demandas e intereses de las mujeres para la proteccion de sus derechos.
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9.

10
desempeiio.

Formular los insumos necesarios para realizar el proceso de incorporacién del enfoque
diferencial en las politicas publicas de igualdad para las mujeres de todas las localidades en
apoyo de la Direccion de Territorializacidn de Derechos y Participacion.
Ejecutar las acciones necesarias para acompafiar a las entidades de la Administracién Distrital
en la incorporacion del enfoque diferencial en acciones orientadas a la garantia de derechos
de las mujeres en coordinacién y apoyo de la Direccidn de Derechos y Disefio de Politicas.
Participar y aportar los conocimientos necesarios en las actividades programadas de la
Alcaldia Mayor de Bogota y demas organismos relacionados con el enfoque diferencial.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica Publica

Disefio de Indicadores y estadisticas de género.
Derechos humanos.

Normatividad vigente relacionada con los derechos de las mujeres

e ‘VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
POR*NIVEIPJERARQUICO g

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

ESTUDIOS

V]I REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA"- L

EXPERIENCIA &

Titulo profesmnal en:

Administracién de Empresas, Administracién
Piblica del NBC en Administracion.

Economia del NBC en Economia.

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines .

] Tre.inté (30) meses de experiencia profesmnal 0

docente.
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Licenciatura en Psicopedagogia del NBC en
Educacién.

Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,

del NBC en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Psicologia, del NBC en: Psicologia.
Sociologia, Trabajo Social, Planeacién v
Desarrollo Social, Filosofia, del NBC en:
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Antropologia, del NBC en: Antropologia,
Artes Liberales.

Derecho del NBC en Derecho y Afines

Tarjeta 0 Matricula en los casos reglamentados
por laley.

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

II. AREA FUNCIONAL- SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE .
CAPACIDADES Y OPORTUNIDADES-DIRECCION DE TERRITORIALIZACION DE
DERECHOS Y PARTICIPACION
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dmglr la implementacidn de la estrategia de Territorializacidn de las politicas piblicas de mujeres,
como aporte al reconocimiento, garantia y restitucion de los derechos v el fomento de las
capa(:ldades y oportumdades de las mUJ eres en el Dlstnto Capltal
1 Implementar en el nivel Iocal a traves de Ia gestlon de Tas Casas de Igualdad de
Oportunidades los derechos previstos en el Plan de Igualdad de Oportunidades para las
mujeres.
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. Asesorar a las Alcaldias Locales en la adopcién de instrumentos que permitan la

10.

desempeil

Dlseno, formulacmn y aplxcacwn terrltonal de poh’ucas pubhcas de 1gua1dad para las muJ eres
Disefio, puesta en marcha y evaluacién de planes de ignaldad de oportunidades
Normatividad vigente relacionada con los derechos de las mujeres

Formulacién y seguimiento de presupuestos sensibles al género

Implementar procesos de capacitacién y sensibilizacién para los agentes comprometidos
en los procesos de planeacién de las localidades, en la implementacion de las politicas
publicas de igualdad para las mujeres y la ciudadania en general en el nivel local.
Asesorar las instancias y espacios de participacién 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 implementacién de los
proyectos de inversion y acciones conducentes a la garantia de los derechos de las mujeres
en concordancia con la Politica Pablica de Mujerés y Equidad de Género.

implementacién, seguimiento y evaluacion de las politicas ptiblicas de igualdad para las
mujeres.

Dirigir actividades de informacién y difusién sobre los derechos de las mujeres en las
localidades, de acuerdo a los planes y politicas al respecto.

Asesorar y apoyar los procesos e iniciativas de los grupos y organizaciones de mujeres, de
conformidad con la Politica Pblica de Mujeres y Equidad de Género.

Disefiar e implementar los servicios dirigidos a las mujeres en las Casas de Igualdad de
Oportunidades para su empoderamiento y el gjercicio de su ciudadania.

Desarrollar intervenciones socio-juridicas especializadas ante instancias judiciales y/o
administrativas en los casos de vulneracién de derechos de las mujeres, en coordinacién
con la Direccion de Eliminacion de las Violencias contra las Mujeres y Acceso a la Justicia
Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y éarea de

~

Planeacidn territorial.
' VL COMPETENCIAS COIV[PORTAMENTALES ol
: COMJNES e -~POR NIVEL .]ERARQUICO
Onentamon a resultados L1derazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno
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Titulo profesional en: Treinta (30) meses de experiencia profesional
Administracién de Empresas, Administracidn |o docente.
Publica del NBC en: Administracion.

Derecho del NBC en: Derecho y Afines
Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
del NBC en: Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales

Ingenieria Industrial del NBC en: Ingenieria
Industrial y Afines.

Psicologia del NBC en: Psicologia

Sociologia, Trabajo Social del NBC en:
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Antropologfa del NBC en: Antropologia y Artes
liberales.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

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

II. AREA FUNCIONAL- SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE
CAPACIDADES Y OPORTUNIDADES-DIRECCION DE ELIMINACION DE LAS
VIOLENCIAS CONTRA LAS MUJERES Y ACCESO A LA JUSTICIA

_ IIL.-PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar, d1r1g1r e implementar acciones orientadas a la defensa, atencidn y proteccion de las

mujere Vlct'
LRSS 3

1 Implementar segun los lmeamlentos del desﬁacho conjuntamente con la Secretarla Dlstntal
de Gobierno y demds entidades competentes, las acciones necesarias para garantizar la

incorporacion del enfoque de derechos de las mujeres en el Sistema Distrital de Justicia.
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D1seno formulacmn de pohtlcas pubhcas de 1gualdad para las mujeres
Normatividad Internacional, nacional y distrital que reconocen y garantizan los derechos de las
mujeres.

Constitucién Politica de Colombia.

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 Implementacién del Sistema Distrital de Proteccidon Integral a las Mujeres
Victimas de Violencia, SOFTA, para la proteccion de los derechos de las mujeres.

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

5. Disefiar, implementar y coordinar el servicio de acogida temporal a mujeres victimas de
violencias con sus hijas e hijos, 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 coordinacién con
la Direccion de Territorializacién de Derechos, en cumplimiento a la Politica de Mujer y
Género.

7. Desempeiiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y é4rea de
desempeno

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

COMUNES - POR NIVEL JERARQU_ICO- o
Orientacién a resultados L1derazg_g9
Planeacion

Toma de decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . - EXPERIENCIA:;:-

Derecho del NBC en: Derecho y Afines

Titulo profesional en: Tremta (3 O) meses de experiencia profesmnal
Administracién de Empresas, Administracion |o docente.
Ptblica del NBC en: Administracidn.
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Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
de]l NBC en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Ingenieria Industrial del NBC en: Ingenierfa
Industrial y Afines.

Comunicacién  social del NBC en
Comunicacion social

Psicologia del NBC en: Psicologfa

Sociologia, Trabajo Social del NBC en:
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Antropologia del NBC en: Antropologia y
Artes liberales.

Licenciatura en ciencias de la educacidn,
Licenciatura en ciencias sociales, Licenciatura
en Pedagogia Social, Licenciatura en educacion
de adultos, del NBC en: Educacién.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

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

IL AREA FUNCIONAL- SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA —

DIRECCI()N DE GE STION ADMINISTRATIVA Y FINAN CIERA

D1r1g1r las | act1v1dades' ] admmlstré.tlw}éé requendas para ' el aseguram1ento ) dcl op ortuno
cumplimiento de los objetivos, planes y politicas trazadas para la conduccién del presupuesto de
la Entldad a ﬁn de conocer el estado real financiero de la entidad.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES-ESENCIALES =
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1. Organizar bajo la orientacién de la Subsecretarfa de Gestién Corporativa, la politica
institucional en los aspectos presupuestales, contables, de tesoreria, acorde con la
normatividad financiera y presupuestal que los regula.

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

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

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

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

6. Fijar, en coordinacién con la Subsecretaria de Gestidn 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.

7. Llevar la contabilidad general y cumplir las politicas fijadas por el Contador Distrital en
la programacidn, agrupacién y control contable y financiero de la Secretarfa.

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

9. QGestionar el pago oportuno de los impuestos inherentes a las obligaciones tributarias
emanadas de las disposiciones legales y en relacién con la gestién de bienes y servicios a
cargo de la Secretaria.

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

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

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

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

14. Optimizar la prestacién de los servicios de infraestructura fisica, vigilancia y reparacién
de equipos, asco, cafeterfa, transporte y demds servicios generales requeridos para el
funcionamiento de la entidad de conformidad con las directrices y lineamientos
impartidos por Subsecretarfa de Gestién Corporativa.
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desempefio.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos en Gestién de Calidad.

Normas legales en materia presupuestal y contractual para el sector publico.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados L1derazg9
Planeacion

Toma de decisiones
Direccidén y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

- ESTUDIOS: -

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

_EXPERIENCIA

Tltulo profesmnal en:
Administracién de Empresas, Administracion

en: Administracién.

Contaduria Pablica, del NBC en: Contaduria
Puablica.

Derecho del NBC en: Derecho y Afines.
Economia, del NBC en: Economia.

Ingenieria Industrial, del NBC en: Ingenieria
Industrial y Afines.

Ingenierfa administrativa, Ingenierfa Financiera
del NBC en Ingenieria Administrativa y afines.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

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

Publica, Administracion Financiera, del NBC|

Treinta (30) meses de experiencia profesional o
docente.
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II AREA FUNGIONAL— SUBSEC’RE-TAI}IA DEL,GESTION CORPOF i"']ZIVA-— e

T . IIL. PROPOSITO PRINCIPAL: 1 i |
Dmgm y 11deraI la formulacmn y/o ajuste de las politicas mst1tu01onales y la adopcion de los
planes programas y proyectos relacionados con la gestién del Talento Humano de conformidad
con la normatividad vigente,

e g s 2 TVDESCRIPCION. DEEAS EUNCIONES ESENCIALES 2 36054 St

1. Definir el plan anual de talento humano y vigilar su ejecucion conforme a las pohtlcas de la
entidad.

2. Dirigir bajo la coordinacién de la Subdireccién de Gestién Corporativa la realizacién de
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 prestacidn del servicio.

4. Proponer, ejecutar y efectuar seguimiento a la politica institucional para la seleccidn,
promoeion, induccion, desarrollo y desvinculacion del recurso humano de la Secretaria.

5. Gestionar la realizacién de los procesos de seleccién 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 conftrolar el proceso de liquidacién de ndmina, prestaciones sociales y demés
emolumentos de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Administrar el sistema de evaluacién del desempefio laboral de las y los funcionarios de la
entidad conforme a la ley y las directrices establecidas por la Comisién Nacional del Servicio
Civil y el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

9. Administrar el modelo de competencias laborales de 1a entidad de acuerdo con los pardmetros
establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital

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

11. Orientar 1a elaboracion del plan anuval de vacantes de acuerdo a las directrices del superior
inmediato y a la normatividad vigente

12. Responder por la custodia de las hojas de vida de los funcionarios, ex funcionarios y demas
documentacién relacionada con la informacidon del personal y expedir las respectivas
certificaciones de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin.
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13. Proponer las actualizaciones y/o modificacién al manual especifico de funciones y
competencias laborales, de acuerdo con las necesidades de la entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Hstatuto Contratacidn Estatal
Estatuto Anticorrupcidén
Constitucion Politica de Colombia
Fundamentos en Gestién de Calidad.
Manejo de office y bases de datos.
Derecho 1ab01:al y publico

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - IPOR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién v Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

Orientaci6n a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacidn

- VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

F ORMACION ACADEMICA .- v o EXPERIENCIA -

Titulo profesional en: Treinta (30) meses de experiencia profesional o
Administracién de Empresas, Administracién |[docente.

Publica, Administracién Financiera, del NBC
en: Administracion.

Derecho del NBC en: Derecho y Afines.
Economia del NBC en Economia

Ingenieria Industrial, del NBC en: Ingenieria
Industrial y Afines.

Trabajo Social del NBC en (Sociologia, Trabajo
Social y Afines)
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Psicologia, del NBC en: Psicologia.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

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

I AREA FUNCIONAL- SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA- . -
Vi ;;DIRECCION-DE GON.TRATACION' LB »

= IH.PROPOSITO PRINCIPAL

Coordmar orgamzar y eJ ecutar los planes, programas y proyectos relacmnados con la aplicacién
de las politicas y normas que regulen el régimen de contratacién estatal, de acuerdo a la normativa

Vlgente y parametros técnicos establecidos.

+ YAV DESCRIBGION DY FUNGIONES IESENCGIALES 595

1. Rev1sar los estud1os previos, efectuar los ajustes juridicos pertmentes, elaborar los proyectos
de pliegos de condiciones, asf como los pliegos definitivos para adelantar, en coordinacién
con las areas involucradas, los procesos de confratacion administrativa de la Entidad y su
respectivo seguimiento y control.

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

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

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

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

6. Asegurar que las actas de liquidacion cumplan con los requisitos de Ley y se efectien dentro
de los términos correspondientes.

7. Reportar en el Portal Unico de Contratacién y demés espacios de conformidad con la
normatividad vigente, la informacidén sobre los procesos de contratacién referente a su
apertura, ejecucion y terminacién, para el cumplimiento de sus fines. .

8. Proyectar los actos administrativos de apertura y adjudicacién y demés actos administrativos
de los procesos contractuales a que haya lugar, para dar cumplimiento a las normas que rigen
la contratacién estatal.
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9. Asesorar a las dependencias de la Secretaria en el desarrollo de las diferentes etapas y
actividades del proceso contractual.

10. 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.

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

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

13. Asistir y acompaflar a la supervisora (or) y/o interventora (or) en el deber de vigilancia que
les 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 camplimiento. de las condiciones contractuales.

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

15. Gestionar las quejas y comunicados presentados por las (os) supervisoras (es) y/o
interventoras (es) frente a la prestacion de los servicios, cumplimiento de actividades, entrega
de insumos o incumplimientos por parte de las (0s) 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 consideracion 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 demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de

desempefio.




ALCALDIR MAYOR
DEBOGOTA LD,

SECRETAR[A DE LA MUWER

Continuacion de la Resalucmn 1@“4 8 ADE 2 1 DIC 2[]]5

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

Hstatuto Contratacién Estatal
Estatuto Anticorrupcion
Constitucién Politica de Colombia
Fundamentos en Gestidon de Calidad.
Manejo de ofﬁce y bases de datos.

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

_VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Orientacién a resultados

Orientaci6n al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Treinta (30) meses de experiencia profesional
Derecho del Ndcleo basico del conocimiento en | o docente.
Derecho y Afines.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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Cargo del Iefe InmedIato Secretarlo de Despacho

NIVEL ASESOR
b S LIDENTIFICACION DEL EMPLEQ &b
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora
Codigo: 115
Grado: 06
No. de cargos Dos (2)
Dependencia Despacho Secretario

Lo

77 PROPOSITO. PRINCIPAL &

Dmglr

gjecucion de los planes y programas y realizar las actividades de seguimiento para el logro de
Obj etivos y metas institucionales.

la formulacién de las politicas de la Entidad en materia de planeaclon, formulacion y

:DESCRERCION. DEEUNCIONES ESENE

. Asesorar y coordinar con las diferentes dependencias, la formulacion y seguimiento de

los proyectos de inversioén 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 wso y aplicacion de tecnologias, estrategias y
herramientas para el mejoramiento continuo de los procesos de Secretaria.

Asesorar y coordinar la formulacion, ejecucidén, seguimiento y evaluacién del plan
estratégico y los planes operativos.

Fomentar la implementacidn, 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.

Formular, coordinar y hacer seguimiento al anteproyecto anual de presupuesto de
inversién en concordancia con el Plan estratégico y los planes de gestién de la Entidad.
Asesorar y coordinar con las diferentes dependencias, la conformacion y andlisis de
estadisticas de gestién, la formulacién, aplicacién de indicadores de gestion y de
mecanismos de evaluacion del curplimiento de objetivos y metas definidos en los planes,
programas y 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 organizacién y desarrollo administrativo,
optimizacién y racionalizaciéon de procesos, y demds asuntos relacionados con la gestion
de acuerdo con los principios de eficiencia de la gestion publica.
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9. Elaborar un modelo de interoperabilidad de sistemas y gestion de informacién misional,
con el fin de permitir el acceso a la informacion 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.

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

12. Organizar los sistemas de informacién, equipos, redes y herramientas tecnolégicas y
brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado.

13. Brindar el soporte informéticos de la Pagina web segin la politica de comunicaciones
interna y externa de la entidad

14. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempeno

Planeacmn estrateglca y prospectlva

Metodologias en formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Elaboracion y seguimiento de indicadores.

Estatuto General del Presupuesto.

Norma técnica de calidad en la gestion piblica.

Levantamiento de  Procesos y procedimientos.

Orlentac:lon a resultados Experticia
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacién Iniciativa
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
o > FORMACION ACADEMICA 7 = : “EXPERIENCIA = :
Titulo profesional en: Cuatro (4) afios de experiencia profesmnal 0

Administracién de Empresas, Administracién |docente.
Publica, Administracién Financiera, del NBC
en: Administracion.
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Ingenieria Industrial, del NBC en: Ingenieria
Industrial v Afines.

Ingenieria Financiera, Ingenieria en calidad del
NBC en: Ingenieria Administrativa y Afines.

Contaduria Publica del NBC en Contaduria
Piblica.

Derecho del NBC en Derecho v Afines
Economia del NBC en Economia

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

Planeacion y Desarrollo Social del NBC:
Sociologia, Trabajo Social y Afines

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

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

Asesorar a la Secretaria en los asuntos JUIldlCOS em1t1r conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucion y control de los programas
pI‘OplOS de la Ent1dad para garantizar las adecuadas aplicaciones de lag normas.

RN CIONBSESENCIABES 76

decisiones en la gestion institucional.

1 .:Asesora:r al despécgﬁo dela Sécretana_Dlsmtal de la Mujer y demas dependenclas de la
Entidad en los temas juridicos, con el fin de definir un criterio juridico unificado en la
interpretacion y aplicacién de la ley, a efecto de favorecer la adecuada toma de
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2. Realizar la defensa judicial de la Secretarfa, representdndola judicial y
extrajudicialmente en los procesos y demas acciones legales que se instauren en su
contra 0 que esta deba promover conforme a los lineamientos legales.

3. Participar en la formulacién de objetivos, politicas y estrategias relacionadas con la
gestiéon juridica de la entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales
adoptados.

4. Emitir los conceptos y respuestas a las consultas, requerimientos y peticiones de caracter
juridico formulados por los organismos puiblicos y privados, asf como por las (0s)
ciudadanas (o0s) de conformidad con ias normas.

5. Proponer directrices juridicas a partir de la conservacion de la unidad de criterio en la
interpretacidn, aplicacion e implementacion de las disposiciones normativas referentes
a las politicas de mujer y género en el distrito.

6. Planear la elaboracidn, difusién, divulgacién, analisis e implementacién de los estudios
de caracter juridico en materia de garantia, restitucién y proteccion de los derechos de
las mujeres en el Distrito Capital.

7. Tramitar las acciones respectivas para que los procesos ejecutivos por jurisdiccion
coactiva a favor de la entidad se realicen y elaborar los respectivos informes de avance.

8. 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 posicion juridica de la entidad frente a la nueva legislacién.

9. Preparar las providencias o fallos que deba proferir la o el Secretaria (0} en segunda
instancia en los procesos disciplinarios relacionados de servidoras (es) piblicas (os) de
la Entidad.

10. Liderar propuestas de iniciativas legislativas y normativas que contribuyan a la garantia
de los derechos de las mujeres vy el acceso a la justicia.

11. Emitir conceptos de los proyectos de ley, decretos, actos administrativos, contratos,
convenios nacionales y demds asuntos administrativos que deba expedir la Secretaria o
se pongan a su consideracién dada la implicacion especial sobre la entidad.

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

13. 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 prevencion del dafio antijuridico.

14. Realizar seguimiento, monitorear y evaluar la ejecucion del Plan de Accidn relacionado
con la Gestién Juridica de conformidad con los lineamientos establecidos, adoptando las
accjones correctivas o preventivas a que haya lugar.

15. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempeiio.
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| - CONOCIMIENTOS'BASICOS.O ESENCIALES
Reglmen de Contratacmn Pubhca
Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrative.
Constitucion Politica de Colombia
Carrera Administrativa y normas concordantes
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO

C e e,
1 s

[Experticia

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
[niciativa

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
Derecho del Nicleo basico del conocimiento en | docente.
Derecho y Afines.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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NIVEL PROFESIONAL
o "L IDENTIFICACION DELEMPLEQ. . : v
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 30
No. de cargos Tres (3)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Qmen eJ erza la superv1s1on dlrecta

Dlsenar formular nnplementar y reahzar el segu1m1ento y evaluacwn de 1as Pol1t1cas Pubhcas
de Igualdad para las mujeres en el Dlstnto Cap1tal .

1. Proponer lineamientos tecmcos para la 1ncorp0raclon de pohtlcas de igualdad pa:ra Ias
mujeres en el plan de desarrollo econdmico, social, ambiental y de obras publicas del
Distrito Capital, de conformidad con las directrices de la o el supetior inmediato.

2. Formular lineamientos técnicos sobre Politicas de Igualdad para las mujeres en el D.C,,
de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

3. Orientar técnicamente la participacién de la SDMujer en las distintas instancias de
coordinacion distrital, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

4. Acompafiar la formulacién y el seguimiento de la estrategia de transversalizacion de la
igualdad de género en la Administracién Distrital, de conformidad con las directrices de
la o el superior inmediato.

5. Realizar procesos de interlocucion con las organizaciones de mujeres, de conformidad
con las directrices de la o el superior inmediato.

6. Acompaifiar técnicamente la incorporacién de los enfoques de derechos de las mujeres,
diferencial y de género, en las politicas, planes, programas y proyectos propios de la
Secretaria, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

7. Brindar acompafiamiento técnico para la formulacidn de procesos de formacion de los
agentes comprometidos con la implementacion de las Politicas de Igualdad, de
conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

8. Acompafiar técnicamente la formulacién y el seguimiento de los instrumentos de las
Politicas publicas de Igualdad para las mujeres.
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9. - Hacer propuestas técnicas para el disefio e implementacién de instrumentos que permitan
la incorporacién de los enfoques de derechos de las mujeres, de género y diferencial en
estrategias, programas y proyectos de la Administracién Distrital.

10. Acompafiar técnicamente los espacios intersectoriales distritales con el fin de hacer
seguimiento y evaluacién a las politicas publicas para la igualdad de oportunidades para
las mujeres

11. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4drea de
desempeﬁo.

Dlseno formulacion y aphcacmn de Pohtlcas pubhcas
Disefio, puesta en marcha y evaluacion de planes de igualdad de oportunidades
Normatividad vigente relacionada con los derechos humanos.

Disefio de indicadores y estadisticas de género.

Formulacién y evaluacion de proyectos

Plan de Desarrollo Distrital

Onentacmn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Aprendizaje Continuo

Transparencia Experticia profesional

Compromiso con la Organizacidén Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

' _ VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA -
FORMACION ACADEMICA e _EXPERIENCIA

Titulo profesmnal en: Noventa (90) meses de experiencia profesional.
Administracién Pdblica del NBC en
Administracion.

Derecho del NBC en: Derecho y Afines.

Trabajo Social, Planeacidn y Desatrollo Social,
Sociologfa del NBC en: Sociologia, Trabajo
Social y Afines
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Antropologia, del NBC en: Antropologia, Artes
Liberales.

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

Historia y Geografia del NBC en Historia y
Geografia.

Tarjeta 0 Matricula en los casos reglamentados

por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en

dreas relacionadas con las funciones del cargo.

I PROPOSITO PRINCIPAL

Artlcular la lmplementacmn y seguimiento de las politicas de fortalecmnento de capacldades y
oportunidades, con las entidades de los sectores corresponsales y en articulacion con las

dependenmas de la Secretaria de la MuJ er para los niveles distrital y local.

. TV. DESCRIPCION-DE LAS FUNCIONES'ESENCIALES -

1.

componentes.

2. Desarrollar los instrumentos necesarios para fortalecer el componente de intervencion
socio juridica, agenda Normativa, investigacion y formacidn.

3. Apoyar el seguimiento a los avances y sistematizacion de la informacion mensual y
trimestral.

4, Acompafiar la interlocucién con organizaciones de mujeres que dinamicen el derecho a
una vida libre de violencias contra las mujeres en articulaciéon con la DEVCM y DT.

5.

Apoyar la Implementacion de la Estrategia Justicia de Género en cada uno de sus.

Apoyar la Implementacion de la Estrategia Justicia de Género para la incorporacién de 1a
normatividad nacional ¢ internacional para avanzar en la garantia del derecho a una vida
libre de violencias y acceso a la justicia
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Desarrollar la gestién v seguimiento en la implementacion del derecho a una vida libre
de violencias y acceso a la justicia dentro del marco normativo internacional, nacional y
local, para la proteccion de los derechos de las mujeres

Apoyar el disefio de las estrategias de contenido juridico para la defensa técnica de las
mujeres victimas de violencias en el Distrito Capital requeridos.

Desarrollar la formulacion de mecanismos ¢ instrumentos para el seguimiento de las
politicas publicas de Fortalecimiento de capacidades y oportunidades para las mujeres en
el Distrito Capital.

Dirigir y establecer lineamientos respecto de los programas y procesos de atencitén y
proteccién a las mujeres victimas de violencia.

Apoyar la coordinacién de las acciones de orientacion y asesoria juridica de las CIOM y
las casas refugio.

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

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 ptiblica de
mujer equidad de género.

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
perspectiva de género.

Desarrollar la gestién y seguimiento en la implementacién del derecho a una vida libre
de violencias y acceso a la justicia dentro del marco normativo internacional, nacional y
local, para la proteccion de los derechos de las mujeres.

Apoyar la coordinacién de la estrategia de justicia de género a través de la secretaria
técnica del comité distrital de la misma.

Desarrollar los estudios de contratacion, del drea frente a la elaboracion, seguimiento y
evaluacion de los productos esperados, con base en las condiciones establecidas en la Ley
de contratacion estatal y en armonifa con lo estipulado en la normatividad vigente.
Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempeiio
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio, formulacién y aplicacidén de Politicas piblicas.

Disefio, puesta en marcha y evaluacién de planes y politicas ptiblicas
Normatividad sobre derechos humanos

Disefio de indicadores y estadisticas de género.

Derechos humanos.

Formulacién y evaluacién de proyectos

Plan de Desarrollo Distrital

5 VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“COMUNES. -~ - *’”*'*:"CONIPORTAL\IENTALES———rrr————rr—rr—;—r—r

Orientacion a resultados Aprendlzaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromlso con la Organizacion Creatividad e Innovacién

RETERTIRY: VI, REQUISIZ[‘OS DE ] ORMACIONACADEMICA

Tltulo profesmnal en: Noventa. (9 0) meses de experlencla profesmnal
Ingenieria Industrial, del NBC en: Ingenieria

Industrial v Afines.

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

Derecho del NBC en: Derecho y Afines.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

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

78




4222

ALCALDA
DEBOGUTA DO

S et
SECRETARIA BELAMUKER

Continuacion de la Resolﬁc;;;fli;’fg; 4 & Z‘DE 2 1 DIC 20]5

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

Artlcular la orgamzamon y Q]GCUClOIl de los planes y programas conducentes al desarrollo y

fortalecimiento del Sistema de Control Interno Disciplinario y la prevencién de conductas

dlsc:1p11nables en la Entidad, asi como de la Subsecretaria.

kg 485 IVE DESCGRIPCION DE- FUNCIONES ESENCIALES: - it g :

1. Revisar los estudlos de contratacion, de la subsecretaria de gestion corporatlva 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 andlisis 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 conlo dispuesto en laley 734 de 2002 y demés normas concordantes.

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

7. Desarrollar actividades inherentes a los proyectos de funcionamiento asignados a la
Subsecretarfa, de conformidad con las directrices 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 publicos 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 acompafiamiento juridico y absolver las consultas de competencia de la Subsecretaria
que le sean asignadas por su superior inmediato.

11. Revisar actos administrativos que deban ser suscritos o avalados por la Subsecretaria de
Gestidén Corporativa.

12, Desempefiar las demés funciones relacionadas por la naturaleza del empleo y drea de
desempefio.
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Constltuclon Pohtlca de Colombla o
Cédigo Disciplinario Unico

Codigo de Procedimiento Penal.
Cédigo de Procedimiento Civil.

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Carrera Administrativa y Empleo Piblico y normas concordantes

Derecho del Nucleo Basico del conocimiento en
Derecho v Afines.

Tarjeta 0 Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continno
Orientacion al usuario y al ciudadano [Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Noventa (90) meses de experiencia profesional.

areas relacionadas con las funciones del cargo.
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R . LIDENTIFICACION DEL. EMPLEQ -
Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado 27

No. de cargos Diecisiete (17)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

IL AREA FUNCIONAL:- DESPACHQO-OFICINA ASESORA DE PLANEACIO
A IS PROPOSITO PRINCIPAE S 7 ‘ :
Adelantar accmnes que conlleven a la gestion de los procesos de d1recc1ona1mento estrateglco
control integrado de gestidn y en la formulacién, coordinacién y evaluacién de los planes,
pro gramas y proyectos de acuerdo con los requer1m1entos dela Entidad.

AIVEDESGRIPETON DEEUT

1. Partunpar en la elaboracion y actuahzaclon de estadisticas e Indicadores del plan
estratégico y de los planes operativos de procesos de la Entidad

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

3. Liderar el proceso de formulacién del Plan de Desarrollo Distrital en los compromisos
que competen a la Secretarfa Distrital de la Mujer y consolidar y presentar la
armonizacién presupuestal

4. Acompafiar técnicamente la formulacién y seguimiento del plan esiratégico y de los
planes operativos de procesos de la Entidad.

5. Orientar el proceso de definicidén y consolidacién del anteproyecto del presupuesto de
inversion hasta su aprobacién, conforme a los lineamientos de la o el supervisor
inmediato.

6. Amnalizar y consolidar las modificaciones al presupuesto de inversién de acuerdo a los
planes, proyectos y programas establecidos.

7. Disefiar el proceso de definicidén y consolidacién de Productos Metas y Resultados (PMR)
y efectuar su seguimiento y evaluacion.

8. 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 Contratacién Publica.

9. Evaluar la viabilidad técnica de los estudios previos de confratacion con cargo a proyectos
de inversion de la entidad.
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10. Adelantar las actividades inherentes al desarrollo, implementacién y sostenibilidad del
Sistema Integrado de Gestidn en lo que compete con la Oficina Asesora de Planeacion,

11. Formular planes para la implementacion, sostenibilidad y mejora continua del Sistema
Integrado de Gestioén de la Entidad y de los subsistemas que lo componen de acuerdo con
la normativa vigente.

12. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempeio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de formulacién y evaluacién de proyectos.
Manejo de herramientas informaéticas

Plan Distrital de Desarrollo

Sistemas de Gestién de Calidad

Sistema Integrado de Gestion

VL COMPETENCIAS CON[PORTAN[ENTALES

"COMUNES . " POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprend12a_]e Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano [Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEI\HCA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA * e  EXPERIENCIA:: b
Titulo profesional en: Sels (6) afios de experiencia profesmnal

Administracion de Empresas, Administracién
Publica, Administracién Financiera, del NBC
en: Administracion.

Ingenieria Industrial, del NBC en: Ingenieria
Industrial y Afines.

Ingenieria de calidad del NBC en Ingenieria
Administrativa y Afines. ]

Contaduria Pablica, del NBC en: Contaduria
Pablica.

Economia, del NBC en: Economia.

82




4224

e
ALCALDIR MAYOR
DEBOGOTADG.

SECRETARIA DE LA MLER

Continuacion de la Resolua;nl\@ 4 8 ADE 2 1 DI C 2 0]5

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

empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”

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

Planeacién y Desarrollo Social del NBC:
Sociologia, Trabajo Social y Afines

Derecho del NBC en Derecho y Afines

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

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

Adelantar acciones que conlleven ala gest16n tecnolog1ca que 1mp1emente la Entidad y anahzar
desarrollar proyectos y programas informaticos e implementar el control de los mismos de
acuerdo con las normatividad vigente.

- !#f"r'.':

. e JV. DESCREPCION DE,AS FUNCIONES ESENCIALES .~ ~ .~

1.

2.

Part101par en la elaboracién y actualizacién de estadisticas e Indlcadores del Area, de
conformidad con las directrices de la o el superior.

Recomendar y definir la adquisicién de los sistemas de comunicacién electrénica, redes
de datos y eléctricas, equipos de computo y demas 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 automatizacién de los procesos de la Secretarfa.

Realizar las acciones asociadas con el mejoramiento de procesos, normalizacion,
estandarizacién 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 ejecucion de los procesos
informéticos dirigidos por la dependencia.
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6. Elaborar e implementar las politicas de seguridad informética para mantener en buen
estado el funcionamiento del hardware, software y bienes informadticos del Secretaria de
la Mujer para asegurar la normal prestacién del servicio.

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

8. Evaluar la infraestructura y uso de las tecnologias de informacién y comunicaciones en
las Casas de Igualdad de Oportunidades, conforme a los planes, proyectos y programas

9. Identificar nuevas necesidades de informacién y tecnologia que surjan en la Secretaria
para el cumplimiento de sus fines.

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

11. Planear y orientar la elaboracidn, ejecucién y evaluacién de planes de seguridad,
continuidad y contingencia, siguiendo los lineamientos del superior.,

12. Absolver consultas sobre materias competencia del 4rea que le sean asignados por la o el
jefe inmediato.

13. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo v area de
desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de formulacién y evaluacién de proyectos.
Manejo de herramientas informaticas
Plan Distrital de Desarrolio
Sistemas de Gestién de Calidad
S1stema Integrado de Gestidon
" - VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . . [PORNIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromlso con la Orgamzacmn Creatnndad e Imlovacmn

Tltulo profesmnal en: Sels (6) afios de experlenma profesmnal
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica,
Ingenieria en Teleinformdtica, Ingenieria
Telematica del NBC en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines
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del

Ingenieria Electronica y Telecomunicaciones,
Telecomunicaciones y Afines.

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

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

NBC en: Ingenieria Electrdnica,

’Artlcular e'unplementax los .pfocedmnentos de la Oﬁcma Asesoré Juridica de Ia Secretana, de
. conformldad con las pohtlcas trazadas ‘y normatwldad Vlgente

Part101par v proponer en los dlferentes comités que reqmeren de una asesoria y
conceptualizacidn, siguiendo los lineamientos y directrices de la o el superior.

Evaluar las respuestas en donde existan aspectos juridicos a revisar para que cumplan y
se enmarquen en la normativa en la que deban desarrollarse.

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

. Proyectar documentos que sean solicitados por la superior inmediata, con el fin de ejercer

la defensa judicial de la Secretaria, conforme a los lineamientos legales y segin
delegacion de la o el superior inmediato.
Suscribir conceptos para la formulacion de objetivos, politicas y estrategias relacionadas

con la gestion juridica de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales
adoptados

. Responder las peticiones radicadas en la dependencia y que sean de competencia de la

misma, en cumplimiento de la normativa legal.

. Asesorar la construccion de directrices juridicas para crear unidad de criterio en la

interpretacidn, aplicacién e implementacion de las disposiciones normativas referentes a
las politicas de mujer y género, en la Secretaria y en el Distrito Capital, bajo la orientacién
de la Jefa inmediata.

. Promover la realizacién de investigaciones y andlisis juridicos en temas de competencia

del drea, que den sustento juridico a los programas y proyectos de la Entidad.
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inmediato, para el buen funcionamiento de la Secretaria.

desempefio

9. Realizar la revision de los actos administrativos que se proyecten en la entidad y los que
sean sometidos a consideracién de la Secretaria Distrital de la Mujer por ofras entidades
y/o corporaciones, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

10. Atender las diligencias administrativas que le comisione o delegue la o el superior

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

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Metodologias de formulacién y evaluacién de proyectos.

Manejo de herramientas informaticas

Plan Distrital de Desarrollo

Sistemas de Gestion de Calidad

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Seis (6) afios de experiencia profesional

Derecho del NBC en: Derecho y Afines.

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

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

. Y o g " i
Proponer la 1mplementa01on y segumnento de las politicas piblicas de eqmdad e 1gua1dad de
género para las mujeres, en la Administracion Distrital-Sector Central, Sector Descentralizado y
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Sector de

derechos de las mu] eres_en el D1str1to Capltal -

. Orlentar y gestlonaf Ia 1mplementa01on de las acciones estable<31das en los

10.

1L

12.

localidades-, para contribuir con el reconocimiento, garantia y restitucién de los

instrumentos de la Polftica Ptblica de Mujeres y Equidad de Género.

Gestionar el seguimiento a las entidades de la Administracion Distrital en el desarrollo
de Ias acciones de reconocimiento y garantia de los derechos de las mujeres, conforme
a los instrumentos de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.

Asesorar el proceso de transversalizacion de la igualdad de género en las politicas
puablicas y en los sectores de la administracién del Distrito Capital.

Construir estrategias para la implementacion de los procesos de formacién de agentes
en las entidades y sectores de la Administracion Distrital, conforme a los lineamientos
de la Direccion de Gestion del Conocimiento.

Disefiar y hacer seguimiento a los procedimientos y mefodologias para la
transversalizacion de la igualdad de género en las localidades del Distrito Capital.
Orientar la inclusion del enfoque de derechos de las mujeres y de género en los
presupuestos de las entidades de nivel central y local del Distrito Capital.
Acompafiar la secretaria técnica de los espacios de coordinacion interinstitucional de
didlogo entre las autoridades del Estado, relacionados con la implementacién y
seguimiento de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.

Contribuir en la realizacién de estudios relacionados con la Politica Pdblica de
Mujeres y Equidad de Género a partir de documentos conceptuales y de Politica
Nacional e Internacional.

Analizar la situacién de las mujeres heterosexuales, lesbianas, bisexuales y
transgeneristas en ejercicio de la prostitucién, con enfoque de derechos y de género,
para orientar la definicién del modelo de abordaje y su implementacién.

Concertar los 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, en coordinacion con la Direccién de Gestién de
Conocimiento, de Enfoque Diferencial y de Territorializacion.

Identificar las condiciones, escenarios ¢ impactos de la aplicacion de las politicas,
procesos y reglamentaciones que contribuyen a la igualdad de las mujeres para
proponer ajustes.

Orientar la definiciéon de metas, acciones e indicadores, para el seguimiento y
evaluacion de la implementacién de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de
Género de acuerdo con los lineamientos de la o el superior inmediato y en
coordinacién con la Direccion de Gestién del Conocimiento.
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13. Absolver consultas sobre materias competencia del drea que le sean asignados por la
o el jefe inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio, formulacién y aplicacién de Politicas publicas

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

Disefio de indicadores y estadisticas de género.

Formulacion y evaluacién de proyectos

Plan de Desarrollo Distrital
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ~~ PORNIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién
. "VIIL REQUISITOS PE FORMACION ACADEMICA'Y-EXPERIENCIA -~ =~ - -
 FORMACION ACADEMICA - ¢ {.: =' " “EXPERIENCIA" -~
Titulo profesional en: Seis (6) afios de experiencia profesional

Derecho del NBC en: Derecho y Afines.

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

Psicologia, del NBC en: Psicologia.
Sociologia, Trabajo Social, Planeacién ¥y
Desarrollo Social, del NBC en: Sociologfa,
Trabajo Social y Afines

Antropologia, del NBC en: Anfropologia,
Artes Liberales.

Licenciatura en Ciencias Sociales, del NBC en:
Educacion.
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Tarjeta 0 Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

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

CIL AREA FUNCIONAL- SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD -
o D;[RE CION DE DERECEOS Y DISENO.DE; POLITICAS AREA DE S
i COMUNICACIONES :

At
’

T e L PR@P()SITOPRH\ICIPAL;@»-

PN

Dlsenar estrateglas de comunicacién al interior de la entidad con el fin de proyectar la 1magen y
posicionar a la Secretarfa Distrital de la Mujer en temas de Politica Piblica de Ignaldad de

Oportumdades para las mujeres y Equldad de Género. _
-1 IV DESGRIPCION: DE TAAS FUNCIONES ESENCIALES S i 7 no

‘_,1 ﬁ.} 4

1. D1senar instrumentos y estrategias de divulgacion realizando anuncios mnovadores en los
temas de interés para Ja cindadania o servidoras(es), relacionada con la Politica Publica
de Igualdad de Oportunidades.

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

3. Desarrollar actividades de informacién y difusion sobre los derechos de las mujeres en
las localidades para el fortalecimiento de sus capacidades, de conformidad con los planes,
proyectos y programas.

4. Organizar la realizacion de eventos de divulgacién vy participacién ciudadana,
garantizando su buen desarrollo, en cumplimiento a cronogramas y tiempos establecidos.

5. Organizar la informacién relacionada con metas, programas y proyectos de la
dependencia para la elaboracién de piezas e informes con destino a la opinién. piblica.

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

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

8. 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.
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9. Atender las solicitudes realizadas por los diferentes medios de comunicaci6én en temas de
competencia de la dependencia para brindar una adecuada respuesta con informacién
veraz y oportuna y libre de sexismo.

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

11. Absolver consultas sobre materias competencia del 4rea que le sean asignados porla o el
jefe inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio, formulacién y aplicacion de Politicas publicas
Disefio, puesta en marcha y evaluacién de planes de igualdad de oportunidades
Normatividad vigente relacionada con los derechos humanos.
Disefio de indicadores y estadisticas de género.
Formulacién y evaluacién de proyectos
Plan de Desarrollo Distrital
Elaboracién de Piezas comunicativas.
) VL COMP ENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUNES L [[’OR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creat1v1dad e Innovacmn
- FORMACION, ACADEM ‘;-;.EXPERIENCIA, A
Titulo profesional en: Seis (6) afios de experiencia profesional

Comunicacion Social y Periodismo, del NBC
en: Comunicacién Social, Periodismo y Afines

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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Reahzar la formulacién, ejecucion, seguumento y d1vulgac1on de investigaciones que den cuenta
de las condiciones y situacién de las mujeres en materia de goce efectivo de derechos en el marco

de la Politica Pubhca de Mujeres y Equidad de Género del D.C.

T

L PIVEDESCRIPCION DELAS FUNCIONES ESENCGIALES -

I.

9.

10.

11,

12.

13.

Elaborar y hacer seguimiento a propuestas de cooperacién en materia de estudms e
investigaciones que contribuyan con la implementacién y seguimiento de Politica Publica
de Mujeres y Equidad de Género.

Elaborar investigaciones, que contribuyan con la garantia de los derechos de las mujeres
con relacidén a lo establecido en la Politica Publica de Mujeres y equidad de Género.
Elaborar documentos de recomendacion en politica piblica, con base en los analisis y
hallazgos obtenidos por la direccién de Gestion del Conocimiento.

Revisar fuentes de informacién y realizar la verificacion técnica de los estudios que se
lleven a cabo en el 4rea.

Realizar el seguimiento estadistico a la implementacidén de los instrumentos de las
politicas publicas de igualdad para las mujeres en el Distrito Capital.

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

Hacer seguimiento al sistema de indicadores SISDMUJER para dar cuenta del goce
efectivo de derechos de las mujeres en la ciudad

Realizar didlogos y cooperacién inferinstitucional para el intercambio y gestion de
informacién estadistica, en el marco de las competencias asignadas a la direccién de
Gestidn del Conocintiento.

Brindar apoyo técnico y conceptual en los espacios de divulgacién y socializacién de
hallazgos producto del andlisis de fuentes robustas de informacién de ciudad.

Proyectar respuestas a través de cifras y estadisticas relacionadas con los derechos de las
mujeres, de conformidad con las competencias asignadas a la direccion de Gestion del
Conocimiento.

Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan la formulacion,
implementacién y seguimiento de los planes y procesos a cargo del drea y que le sean
asignados por la o el jefe inmediato.

Absolver consultas sobre materias competencia del drea que le sean asignados porlaoel
jefe inmediato.

Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y érea de
desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio, formulacion y aplicacion de Politicas publicas
Disefio, puesta en marcha de procesos de investigacion social
Normatividad vigente relacionada con los derechos humanos.
Disefio de indicadores y estadisticas de género.

Formulacién y evaluacién de proyectos

Plan de Desarrolio Distrital
Derechos humanos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . : :
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracidn
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
. VIL REQUISITOS DE. FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA .
FORMACION ACADEMICA <t o] i EXPERIENCIA 8 o 0

Titulo profesional en: Sels (6) afios de experiencia profesmnal
Administracién de Empresas, Administracién
Publica, del NBC en: Administracidn.
Derecho del NBC en: Derecho y Afines.

Economia, del NBC en: Economia.

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

Psicologia, del NBC en: Psicologia.

Historia, del NBC en: Geografia , Historia
Sociologia, Trabajo ~ Social, Planeacién y
Desarrollo Social, Filosofia, del NBC en:
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Antropologia, del NBC en: Antropologia,
Artes Liberales.
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Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

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

ShE

A DE} OLI%CAS DEIGUALDAD:
JEDIF.

Reahzar la formulacmn 'anlementacbn y segmmlento a planes programas y proyectos que
contribuyan a consolidar el Enfoque Diferencial para las mujeres en el Distrito Capital, de
acuerdo con la normatwldad vi gente

- S TADESORY

1. Adelantar la unplementacmn de prog;ramas y proyectos que contrlbuyan a aﬁanzar el
Enfoque Diferencial para las mujeres en el Distrito Capital, de conformidad con las
directrices de Ia o el superior inmediato.

2. Acompaiiar la gestion 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.

3. Elaborar lineamientos para avanzar en la incorporacion del Enfoque Diferencial al interior
de la Secretaria Distrital de la Mujer y el Sector Administrativo Mujeres de conformidad
con las directrices del superior inmediato.

4. Disefiar lineamientos para incorporar el Enfoque Diferencial en los proyectos locales a
través de los cuales se implementan las politicas piblicas de igualdad para las mujeres,
de conformidad con las directrices del superior inmediato.

5. Disefiar lineamientos para orientar la incorporacion del Enfoque Diferencial en las
entidades de la Administracion Distrital, de conformidad con las directrices del superior
inmediato.

6. Aportar los conocimientos necesarios, en las actividades programadas por la Alcaldia
Mayor de Bogotd y demas organismos, relacionadas con el enfoque diferencial.

7. Disefiar estrategias con enfoque diferencial dirigidasa propiciar el didlogo, la
participacién y el respeto por los derechos de las mujeres en el Distrito Capital.
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8. Disefiar herramientas e imstrumentos metodologicos y pedagogicos con enfoque
diferencial, para el reconocimiento y garantia de los derechos de las mujeres en el Distrito
Capital.

9. Implementar acciones con servidoras y servidores publicos que coniribuyan a la
apropiacion e incorporacion del Enfoque Diferencial en las dependencias de la Secretaria
Distrital de la Mujer y en el desarrollo de su gestion.

10. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan la formulacién,
implementacién y seguimiento de los planes y procesos a cargo del drea y que le sean
asignados por la o el jefe inmediato.

11. Absolver consultas sobre materias competencia del 4rea que le sean asignados por la o el
jefe inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Formulacmn implementacién y seguimiento de Politicas piiblicas para la 1gualdaci de genero

Normatividad vigente relacionada con los derechos humanos de las mujeres y la igualdad de
género.
Disefio de indicadores y estadisticas con enfoque de género.

Formulacion y evaluacion de proyectos con enfoques de derechos de las mujeres, género y
diferencial

Plan de Desarrollo Distrital

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientaciéon al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Orgamzacmn Creat1v1dad e Innovacmn

Titulo profesmnal en: Seis (6) afios de expenenma profesmnal
Administracion de Empresas, Administracién
Publica,Gestion y Desarrollo Urbanos, del
NBC en: Administracién.

Derecho del NBC en: Derecho y Afines.
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Ciencias Politicas del NBC en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales

Psicologia, del NBC en: Psicologia.

Historia del NBC en Geografia , Historia
Sociologia, Trabajo Social, Planeaciéon y
Desarrollo Social, Filosofia, del NBC en:

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Antropologia, del NBC en: Antropologia,
Artes Liberales.

Tarjeta 0 Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

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

L II. AREA FUNCIONAL-'SUBSECRETARIA DE FORT ALECIMIENTO DE

AT ”"‘PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar 1a formulacmn, implementacién y seguimiento de las estrateg1as de Temtorlahzacmn

de la Pol1t1ca Pubhca de Mujeres y Eqmdad de Género en las 20 localidades del Dlst_rlto Capltal
e AV “IV: DESCRIECION DE T AS FUNCIONES ESENCIALES - - '

1 Dlsenar y coordinar las actividades que programen en las Casas de Igualdad de
Oportunidades para las Mujeres, en desarrollo del plan de accién del proyecto de
inversion y para la adecuada cjecucion del Plan Operativo del proceso de
Territorializacion de la Politica Pablica de Mujeres y Equidad de Género, siguiendo los
lineamientos de la superior inmediata

2. Disefiar y actualizar el modelo de atencién de las Casas de Igualdad 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.

3. Disefiar los procesos de formacion de los agentes comprometidos en procesos de
planeacion e implementacion de las politicas piblicas de ignaldad para las mujeres en

A
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10.

las casas de igualdad de oportunidades, el marco de las politicas, planes, programas y
proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos de la superior inmediata

Coordinar las acciones de caracter técnico y misional que se adelanten para los procesos,
los espacios y las instancias de participacién y representacion de las mujeres a nivel local e
interinstitucional.

Disefiar los instrumentos e implementacion de las acciones orientadas al fortalecimiento
de organizaciones sociales, grupos, redes y colectivos de mujeres para su
empoderamiento.

Realizar seguimiento a las actividades inherentes al proyecto de inversién asignado a la
dependencia, de acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.
Proponer propuestas pedagdgicas que contribuyan a la garantia de los derechos de las
mujeres y a la implementacion del modelo de atencion, conforme a las directrices de la o
el superior inmediato.

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

Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan la formulacion,
implementacioén y seguimiento de los planes y procesos a cargo del drea y que le sean
asignados por la o el jefe inmediato.

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

_V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Dlseno formulacién y aplicacién de Politicas publicas de Mujeres

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

Derechos humanos

Formulacién y evaluacién de proyectos

Plan Dlstrltal de Desarrollo

iV CONE
@@m&% ;,~E Sy .

Orientacion a resultados Aprendlzaje Contmuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
COmpI‘OIIllSO con la Orga_mzacmn Creat1v1dad e Innovac10n
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Administracién Publica del NBC en:
Administracion.

Derecho del NBC en: Derecho y Afines.

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

Psicologia del NBC en: Psicologia.

Planeacién y desarrollo social, trabajo social,
Filosofia, Sociologia del NBC en: Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Antropologia del NBC en: Antropologia y
Artes Liberales

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.

IL AREA FUNCIONAL- SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTODE
CAPACI})ADES Y OPORTUNIDADES- DIRECCION DE TERRITORIALIZACION

Desarrollar la formulaclon, 1mpleme11tac1on y seguumento de la Estrateg1a de J UStICIa de
Género en el marco de la estrategia de Territorializacion de la Politica Publica de Mujeres y
Equidad de Género en las 20 localidades del Distrito Capital.
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_____IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .
1. Diseflar v coordinar las actividades que programen en las Casas de Igualdad de
Oportunidades para las Mujeres, en desarrollo de la estrategia de justicia de género de
“acuerdo con el plan de accidn del proyecto de inversion y para la adecuada ejecucion
del Plan Operativo del proceso de Territorializacidn de la Politica Publica de Mujeres y
Equidad de Género, siguiendo las directrices de la superior inmediata.

2. Disefiar y actualizar el modelo de atencion de las Casas de Igualdad de Oportunidades
para las Mujeres, en el marco de la estrategia de justicia de género, siguiendo las
directrices de la superior inmediata.

3. Apoyar el disefio de los procesos de formacién de los agentes comprometidos en
procesos de atencidn a las mujeres victimas de violencia

4. Coordinar las acciones de cardcter misional que se adelanten en las actividades de
informacion y difusién sobre los derechos de las mujeres en las localidades, siguiendo
las directrices de la superior inmediata.

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

6. Proponer desarrollos normativos que contribuyan a la garantia de los derechos de las
mujeres y a la implementacién del modelo de atencidn, conforme a las directrices de la
o el superior inmediato.

7. Absolver consultas sobre materias competencia del 4rea que le sean asignados por la o
el jefe inmediato.

8. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan desarrollar las actividades del
proyecto de inversion asignado a la dependencia.

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

NTOSBASICOS O;ESENCIALES
D1seno formulacién y aphcacmn de Politicas pablicas de Mujeres

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

Derechos humanos.

Formulacién y evaluacién de proyectos

Plan sttrltal earrolo o

Orientaci6n a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
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Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracidn
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién
___ VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Seis (6) afios de experiencia profesional.

Derecho del NBC en: Derecho y Afines.

Tarjeta 0 Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

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

IL. AREA FUNCIONAL — SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE
CAPACIDADES Y. OPORTUNIDAD S-D]:RECCI()N DE ELIM]NACION DE LAS :
LT ' S A L JERES YACCESO ALAJUSTICIA

Reahzar acciones que permltan el disefio, implementacién y coordinacion del servicio de acogida
temporal & mujeres victimas de Vlolenclas, con sus hijas e hijos, prestado en las Casas Refugio.
___IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar operativa y estratégicamente las actividades inherentes al proyecto de
Inversion asignado a la dependencia, de acuerdo con los requerimientos efectuados por la
o el jefe inmediato.

2. Dirigir técnica y metodolégicamente las sesiones de trabajo con mujeres victimas de
violencias con sus hijas e hijos, prestado en las Casas Refugio.

3. Disefiar los lineamientos del servicio de acogida temporal a mujeres victimas de
violencias con sus hijas e hijos, prestado en las Casas Refugio, siguiendo las directrices
de la superior inmediata.

4. Coordinar el servicio de acogida temporal a mujeres victimas de violencias con sus hijas
¢ hijos, prestado en las Casas Refugio, siguiendo las directrices de la superior inmediata.

5. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan el desarrollo de actividades
inherentes al proyecto de inversion asignado a la dependencia.

6. Absolver consultas sobre materias competencia del 4rea que le sean asignadas porla o el
jefe inmediato.

7. Desempeilar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Disefio, formulacién y aplicacién de Politicas ptiblicas
Disefio, puesta en marcha y evaluacion de planes de iguaildad de oportunidades
Normatividad vigente relacionada con los derechos de las mujeres
Derechos humanos.
Dlseno de mdlcadores y estadisticas de género.
YL C(;)I\/JP,ETEN(}IAS COMPO],} AN

Orlentacmn a resultados Aprendlzaje Contmuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo v Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Seis (6) aflos de experiencia profesional
Administracién publica, Administracion de
Empresas del NBC en Administracién

Derecho, del NBC en: Derecho y Afines.

Ciencia politica del NBC en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales

Psicologia del NBC en: Psicologia.
Sociologia, trabajo social, planeacién y
desarrollo social del NBC en: Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Antropologia del NBC en: Antropologia y
Artes Liberales

Historia del NBC en: Geografia, Historia

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del
empleo.

IL. AREA FUNCIONAL — SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO.DE
CAPACIDADES Y OPORTUNIDADES- DIRECCTON DE ELIMINACION DE LAS

L VIOLENCIAS CONTRA LAS MUJERES Y ACCESO A LA JU STICIA
: 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones que permltan la implementacién y el seguumento del Slstema Orgamco
Funcional Integral y Articulador para la Proteccion de las Mujeres Victimas de Violencias SOFIA
en el Distrito Capital.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Definir los lineamientos para el disefio e implementacién de estrategias de informacion y
difusién sobre los derechos de las mujeres, para la garantia de su ejercicio conforme a la
normativa vigente,

2. Orientar el disefio e implementacién de propuestas pedagodgicas que contribuyan a la
garantia del derechos de las mujeres auna vida libre de violencias y el acceso a lajusticia,
de acuerdo a las politicas, planes y programas de la entidad, siguiendo las directrices de
la superior inmediata.

3. Desarrollar operativa y estratégicamente las actividades inherentes al proyecto de
mversion asignado a la dependencia, de acuerdo con los requerimientos efectuados por la
o el jefe inmediato.

4. Orientar los procesos de disefio e implementacion de las estrategias de sensibilizacion y
formacién de los agentes comprometidos en la atencién integral a mujeres victimas de
violencias, con el fin de que la misma se realice con enfoque de género y derechos
humanos de las mujeres.

5. Absolver consultas sobre materias competencia del 4rea que le sean asignadas por la o el
jefe inmediato.

6. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan el desarrollo de las actividades
al proyecto de inversidn asignado a la dependencia

7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempefio.

WSHCOR O RENGIALES

1. Disefio, formulacion y aphcacmn Pohcas publicas
2. Disefio, puesta en marcha y evaluacion de planes de igualdad de oportunidades.
3. Normatividad vigente relacionada con los derechos de Humanos
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4 Disefio de 1nd10adores y estad1st10as de genero

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuvario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

xperticia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

~FORMACION ACADEMICA

T ~EXPERIENCIA -

Tltulo profesmnal en:
Administracion  Publica del NBC en:
Administracion.

Derecho, del NBC en: Derecho y Afines.
Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
del NBC en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Psicologia del NBC en: Psicologia.

Historia del NBC en: Geografia, Historia
Planeacién y desarrollo social, trabajo social,
Sociologia, del NBC en: Sociologia, Trabajo
Social y Afines.

Antropologia del NBC en: Antropologia y
Artes Liberales

Tarjeta 0 Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

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

Seis (6) afios de experiencia profesmnal
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CHL AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA —
D[RECCION DE GESTION ADM]NISTRATIVA Y FINANCIERA AREA

" CONTABLE

1. PROPOSITO PR]NCIPAL

Formular Ia 1mplementa01on actualizacion y operacion de los procednmentos y metodos
contables y estados financieros de la entidad de acuerdo a los lineamientos de la Secretaria
D1str1tal de Haclenda ylas politicas Institucionales.

et
-j::'i:.-’-
o i

““TV.DESCRIPCION DE L'.AS FUNCIONES ESENCIALES -

1,..

A51st1r a las diferentes dependencias de la SDMujer en temas relacmnados con 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.

Responder por el oportuno y correcto registro contable de las operaciones financieras que
realice la Secretaria, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.
Conciliar mensualmente todas las operaciones contables que lo requieren segun las
normas y procedimientos que rigen el manejo contable de la entidad, teniendo en cuenta
los criterios de comparacion y las cifras de referencia que el proceso de gestion financiera
haya establecido al interior de 1a Secretaria.

Elaborar los registros contables y responder por los estados financieros con base en los
balances generados por el sistema de acuerdo a lo establecido por la Contaduria General
de la Nacion, directrices de la Secretaria de Hacienda y entes de control.

. Incorporar y mantener actualizado el programa contable para generar oportunamente la

informacién requerida.

Proyectar los informes mensuales y de cierre de ejecucién contable dentro de los plazos
establecidos a los organismos estatales asi como a diferentes dependencias de la Entidad
para cumplir con las disposiciones legales vigentes.

Elaborar y presentar oportunamente los estados financieros certificados de la Secretaria,
sometetlos a aprobacion de las instancias competentes y remitirlos al Contador de Bogota
D.C. y demaés entidades u organismos de control que lo requieran.

Realizar acciones de caracter administrativo que permitan la formulacién,
implementacién y seguimiento de los planes y procesos a cargo del area y que le sean
asignados por la o el jefe inmediato.

Absolver consultas sobre materias competencia del 4rea que le sean asignados por la o el
jefe inmediato.

103

S




AL Er\'DR
LEROOOTADC-

SECRETARIA DELA NUER

Continuacion de la Resolyi:ilic;ﬁ ABA' 8 4)15' 2 1 DIC 2015

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

empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”

desempeiio.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacidén y evaluacién de proyectos de inversién
Normas Presupuestales Vigentes.

Normas Generales sobre Contabilidad Piblica

Plan de Desarrollo Distrital.

Normas tributarias.

Plan Distrital de Desarrollo

Sistemas de Gestion de Calidad

Sistema Integrado de Gestién.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ‘Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Seis (6) afios de experiencia profesional
Contaduria Ptblica, del NBC en: Contaduria

Piblica.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

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

ooty ety A U R Y e B
6n, adquisicion, actu

Desarrollar el proceso de administraci

en las actividades de la Entidad cumpliendo con la normatividad vigente.

fisicos y servicios generales que se requieran en la Secretarfa de la Mujer como sustento eficaz
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar acciones

. Realizar los procedimientos establecidos para el ingreso, salidas, traslados, bajas y
asignacién de bienes, elementos de uso y lo relacionado con el manejo de inventarios
atendiendo eficazmente las necesidades de la Entidad.

. Organizar la prestacién de los servicios generales (vigilancia, aseo, cafeteria, parque
automotor, papeleria y ferreteria) requeridos por las dependencias de la Secretaria.

. Verificar la constitucién, manejo y renovacion del programa de seguros de la Entidad de
forma oportuna y eficaz.

. Proyectar la elaboracién de los estudios de factibilidad, estudios previos y
especificaciones técnicas de los procesos contractuales de funcionamiento en armonia con
lo estipulado en el estatuto General de Contratacién Publica.

. Proyectar y evaluar los requisitos técnicos y economicos de los diferentes procesos
contractuales de funcionamiento y los demds que sea asignados por el jefe inmediato.

de cardcter administrativo que permitan la formulacidn,
implementacién y seguimiento de los planes y procesos a cargo del drea y que le sean
asignados 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 demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de

desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién de recursos fisicos.
Sistemas de gestién documental,

Estatuto de Contratacién

Plan Distrital de Desarrollo
Sistemas de Gestion de Calidad
Sistema Integrado de Gestion.

Normas y manejo de almacén e inventarios.

. VL COMPETEN CIAS COI\IPORTAMENTALES

Transparencia
Compromiso con la Organizacién

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usvario y al ciudadano Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién
e

i T 3 AT T =i

EXPERIENCIA e

Titulo profesmnal

Seis (6) afios de experiencia profesional
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Administraciéon de Empresas, Administracién
Publica, Administracién Financiera, del NBC
en: Administracion.

Ingenieria Industrial, del NBC en: Ingenieria
Industrial y Afines.

Contaduria Pablica, del NBC en: Contaduria
Publica.

Economia, del NBC en: Economia

Derecho del NBC en: Derecho y Afines
Tarjeta 0 Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

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

G - PRO OSITQ?RINCIP‘T,
Efectuar el dlseno, orgamzaclon e_]eCLICIOIl y hacer seguimiento del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo para garantizar, la Seguridad y salud en el trabajo tendientes a
proporcionar calidad de vida laboral a las servidoras y servidores de la Secretaria de 1a Mujer de
acuerdo a las pohtlcas institucionales y segiin la normatividad vigente,

e £-IV. DESCRIPGION:DE L:AS FUNCIONES ESENCIALES . i/ :

1, Gestlonar los planes y programas del talento humano dando cumphmlento a las metas
propuestas por la dependencia con oportunidad y eficiencia.

2. Proyectar los actos administrativos relacionados con salud ocupacional de acuerdo a los
requerimientos de la Entidad y las necesidades del servicio.

3. Disefiar, organizar, ejecutar y hacer seguimiento al Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo tendientes a proporcionar calidad de vida laboral a los servidores del
Secretarfa de la Mujer, segtin la normatividad vigente y lineamientos de la superior
inmediata.
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4. Liderar la conformacién y seguimiento del Comité Paritario de Salud Ocupacional en
cumplimiento de la normatividad vigente tendientes a mejorar las condiciones laborales
de las y los servidores publicos del Secretarfa de la Mujer.

5. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan la formulacién,
implementacién y seguimiento de los planes y procesos a cargo del 4rea y que le sean
asignados por la o ¢l jefe inmediato.

6. Identificar y cuantificar los riesgos en seguridad y salud en el trabajo, los factores
condicionantes, el personal expuesto y la priorizacion de las medidas preventivas y
correctivas necesarias para el control.

7. Implementar controles correctivos y preventivos con recomendaciones para intervenir los
factores de riesgo en seguridad y salud en el trabajo hallados en la entidad

8. Analizar, disefiar, ejecutar y evaluar estrategias para el mejoramiento de las condiciones
de trabajo.

9. Interpretar la legislacion en Salud Ocupacional y Aplicar la legislacién vigente en las
acciones de promocion, diagnostico, tratamiento y rehabilitacion de acuerdo a los riesgos
especificos presente en las diferentes areas laborales.

10. Ejecutar estrategias para la prevencion de los accidentes de trabajo y las enfermedades
profesionales

11. Disefiar y analizar indicadores de gestidn en los temas de accidentalidad y enfermedad

12. Implementar Sistemas de Vigilancia epidemioldgica en la entidad con el fin de realizar
acciones de prevencidn y control evitando enfermedades laborales.

13. Absolver consultas sobre materias competencia del &rea que le sean asignados por la o
el jefe inmediato.

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

R Y GONOCIMIENTOS BASICOS O-ESENCIALES . - =

Normas sobre Gestlon de Talento Humano.
Normas en Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad sobre carrera administrativa.
Normas sobre contratacidn estatal.

Onentaclon a resultados

A prendlzaje Continuo

Orientacion al usuario y al cindadano Experticia profesional
Ttansparencia rabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién

107




(1o 3 g

iSiptd
?Ega
) Mg o o

I‘%

ALCALD{s MAYOR
DEBOGOTAD-C-

SECRETARIA DE LA MUER

Continuacion de la Resoluci&ﬁf @’ A_B_&DE _2_1 D I C 20 15 |

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

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional: Seis (6) afios de experiencia profesional
Administracién de Empresas, Administracién
Publica del NBC en: Administracion.

Ingenierfa Industrial del NBC en: Ingenieria
Industrial y Afines.

Derecho del NBC en Derecho y Afines.

Profesional en Seguridad y salud en el trabajo,
salud ocupacional del NBC en salud

Psicologia del Nticleo basico del conocimiento
Psicologia.

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

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

II. AREA FUNCIONAL- SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA —
DIRECCION DE TALENTO HUMANO — AREA JUR]])ICA B
III. PROPOSITO PRINCIPAL - :
Realizar los procesos juridicos de la Direccidon en cuanto a situaciones adlmmstratlvas registro
de carrera adrmmstratwa, actualizacidn de la planta de acuerdo con las pohtlcas mstltucmnales
- TV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ::
1. Proyectar los actos administrativos referentes a las situaciones admmlstratwas de los v
las servidoras piblicas , ajustdndose a los procesos legales vigentes.
2. Realizar el proceso de vinculacién de personal con base en las necesidades de la entidad
las metodologfas y lineamientos aprobados, en cumplimiento a la normatividad vigente y
los procedimientos establecidos.
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Realizar la actualizacién de la inscripcién en el registro publico de carrera ante la entidad
competenie, de conformidad con las normas legales vigentes y procedimientos
establecidos.

Gestionar el plan anual de vacantes de acuerdo a las directrices del superior inmediato
Elaborar los proyectos de planta de personal, modificacion del manual de funciones de la
Entidad de conformidad con la normatividad vigente

Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan la formulacion,
implementacién y seguimiento de los planes y procesos a cargo del area y que le sean
asignados por la o el jefe inmediato.

Absolver consultas sobre materias competencia del drea que le sean asignados porla o el
jefe inmediato.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Noxmas sobre Ges’aon de Talento Humano.
Normatividad sobre carrera administrativa y empleo ptiblico.
Derecho pubhco

=

MV “C()MPETEN IAS GOMP.RTAMENTALES H

COMUNES * i PORNIVEL JERARQUICO
Onentacmn a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Fxperticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromlso con la Organizacién Creatwldad e Innovacién

‘% VIL: REQUISITOS DE FORMACION I EMICAYEXPERIENCIA

ESTUDIOS g “HEXPERTENCIAC

Titulo profesional: Seis (6) afios de experiencia profesmnal

Derecho del Ncleo basico del conocimiento en
Derecho y Afines

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

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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I AREA FUNCION’A SRS TA“RIA.DE-‘ GESTIQN‘C
: DIRECCION DE CONTRATACION - .+,

“1IL"PROPOSITO PRINCIPAL: ;"

leerar Ios programas y procesos de contratacién en la enndad prestando una efectlva
orientacidn y asesorfa a las (os) interesadas (0s), en coordinacién con las dreas involucradas, con

el fin de garantizar el cumplimiento de las normas y directrices vigentes.

i IV. DESCRIPCION-DE. EAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los estudios previos que le sean asignados, desde el punto de vista _]UI’ldlCO y
realizar las recomendaciones respectivas a las diferentes dependencias.

2. Elaborar los proyectos de pliegos de condiciones, asi como los pliegos definitivos para
adelantar los procesos de confratacion que le sean asignados.

3. Adelantar los procesos de seleccién que le sean asignados, para la adquisicion de bienes
y servicios de conformidad con la normativa vigente.

4. Elaborar todos los actos administrativos que se requieran dentro de los procesos de
contratacion que le sean asignados.

5. Realizar las evaluaciones juridicas de los procesos que le sean asignados de conformidad
con los procedimientos y lo establecido en la Ley.

6. Proyectar los informes requeridos por los organismos de control sobre los procesos de
contratacion que le sean asignados.

7. Elaborar las minutas que se requieran dentro de los procesos de contratacién asignados.

8. Revisar las garantias y elaborar la comunicacion a las (os) supervisoras (es) e
interventores de los contratos.

9. 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, previa solicitud que realice la (el) supervisora
(or) y/o interventor, con los respectivos soportes e informacién necesaria para tal fin.

10. Elaborar todos los actos administrativos que se requieran en la dependencia.

11. Orientar juridicamente a las dependencias de la entidad, en materia contractual, con el fin
de garantizar que los procesos se cumplan, de conformidad con la normativa

12. Realizar las sugerencias respectivas frente a los procedimientos, procesos y manuales que
se realicen en la dependencia.

13. Elaborar conceptos juridicos que sean solicitados a la dependencia con respecto a temas
de contratacion.

14. Realizar las solicitudes de registro presupuestal de los procesos contractuales que le sean
asignados.
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15. Proyectar oficios de respuestas de derechos de peticién y demds requerimientos en
materia contractual que le sean asignados, dando respuesta oportuna a los requerimientos
que reciba la dependencia.

16. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y érea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Distrital de Desarrollo.

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Presupuesto Pablico

Normas de Contratacion Estatal

Normat1v1dad sobre Gestmn de la Cahdad y Modelos de Control _

4 PO

Or1entac10n a resultados Aprendizaje Contlnuo
Orientacion al usuario y al ciudadano [Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracidon
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional: Seis (6) afios de experiencia profesional
Derecho del Nucleo basico del conocimiento en
Derecho y Afines.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222

Grado: 24

No. de cargos Seis (6)

Dependencia Donde se ubique el cargo
Ca:rgo del Jefe Inmediato ejerza la supervisidn directa

I AREA FUNCIONAL — DESPACHO- OFICINA DE CONTROL INTERNO
o I PROPOSITO PRINCIPAL: " o
Reahzar la implementacién y seguimiento del Sistema de Control Interno de 1a SDMu]er asf
como la ejecucidon de planes, programas y proyectos institucionales en concordancia con la
normatividad vigente y los procedimientos internos.
o _IV.DESCRIPCION DE LAS -FUNCIONES ESENCIALES - ‘

1. Efectuar estudios sobre la gestién Institucional, de acuerdo con requenmlentos y
procedimientos establecidos.

2. Realizar auditoria de gestidn, recomendando las acciones de mejora y coordinando la
planeacién y egjecucion de la anditoria 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 implementacion del Sistema de Control Interno con el fin de
contribuir con la planeacién general de la Oficina de Control Interno.

6. Realizar la formulacidén y ejecucion de planes de accidn, 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, andlisis de datos, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

8. Elaborar los informes que le sean requeridos por los organismos de control y autoridades
competentes de acuerdo a los procedimientos establecidos.

9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempeno

ONOCINITENLOSE

i
Al it v o e v et

Normas y tecmcas de audltorla
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Sistema Integrado de Gestion.
Contratacién Estatal.
Fundamentos en Gestion de Calidad
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracidén
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién

VI “TITULO DE FORMACION ACADEMIC_A Y EXPERIENCIA
w7 -  ESTUDIOS 2 _©:- EXPERIENCIA |
Tltulo Profesional en: Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

Administracién de Empresas, Administracién | profesional.
Piblica del NBC en: Administracién,

Contaduria Publica del NBC en: Contaduria
Publica

Derecho del NBC en: Derecho y Afines
Economia del NBC en: Economia

Ingenieria Industrial del NBC en: Ingenieria
Industrial y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por [a Ley.

Titulo de posgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del
empleo.
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II AREA FUNCIONAL - DESPACHO- OFICINA- ASESORA JURE)ICA
: I TIL -PROPOSITO PRINCIPAL: R :
. Desarroﬂar las diferentes actuaclones juridicas para ejercer la defensa Jud1c1a1 de la entldad de
conformldad con las directrices y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .~ .- 0=

1. Proyectar los actos administrativos de competencia de la Oficina Asesora Jurldlca
conforme a la Normativa Legal.

2. Proyectar conceptos con respecto a la viabilidad juridica de los actos administrativos, que
sean solicitados a la oficina asesora juridica.

3. Asesorar y proyectar los documentos asociadas a la defensa judicial de la Secretaria
Distrital de la Mujer, de conformidad con los lineamientos que imparta la Jefa de la
dependencia y acorde a las normas legales vigentes.

4. Emitir conceptos para la formulacion de objetivos, politicas y estrategias relacionadas
con la gestién juridica de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales
adoptados.

5. Resolver las consultas formuladas por los organismos, asi com¢ por los usuarias (0s) y
particulares de conformidad con las normas legales vigentes.

6. Promover la realizacion de investigaciones y andlisis juridicos en temas de competencia
del area, que den sustento juridico a los programas y proyectos de la Entidad.

7. Proyectar las providencias en segunda instancia de los procesos disciplinarios gue se
adelanten contra las servidoras (es) y exservidoras (es), de conformidad con o lo
estipulado en el Cédigo Unico Disciplinario.

8. Proyectar la revocatoria de actos administrativos de competencia de la dependencia, que
sean expedidos por la Secretaria Distrital de 1a Mujer.

9. Realizar los estudios previos, para la contratacién que requiera la Oficina Asesora
Juridica.

10. Consolidar la informacién que debe ser reportada a la Oficina Asesora de Planeacion
trimestralmente, respecto del Plan operativo Anual.

11. Desempeiiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempefio.

Constitucién Politica.
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Cédigo de Procedimiento Civil.

Derecho Administrativo

Politica Pablica de Mujeres y Equidad de Género.
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Sistemas de Gestion de Calidad

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.

AT e 4 1 ‘*COMPEIENCIAS OMPORTAI\IENTALES g
e o wCOMUNES s el 4 POR NIVEL JERARQUICO
Orlentaclon a resultados AprendlzaJe Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano [Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA .

-~ FORMACION ACADEMICA. - = EXPERIENCIA
Titulo profesmnal en: Cincuenta y cuatro (54) meses de expenencia
Derecho, del NBC en: Derecho y Afines. profesional.

II AREA FUNCIONAL- SUBSECRETARIA DE POLITICAS, DE IGUALDAD -
- DIRECCION DE ENFOQUE DIFERENCIAL

ITIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones necesarias para participar en la formulacién, implementacién y
seguimiento de planes y 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.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el disefio y ejecucion de programas y proyectos que contribuyan a afianzar el
Enfoque Diferencial para las mujeres, de conformidad con las direcirices de la o el
supetior inmediato.

2. Desarrollar las acciones necesarias para €l adecuado 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.

115

’( .




Continuacion de Ia Resolucmn A@"l* 8 ADE

ALcALo{A
DEBOGOT, r.uz-

SECRETARIA DR LA MULER

21 DIC 2015

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

empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”

3. Proyectar documentos que permitan consolidar proyectos de desarrollo con enfoque
diferencial que respondan a las necesidades, demandas e intereses de las mujeres para la
proteccién de sus derechos, de conformidad con las directrices de la o el superior
inmediato.

4. Adelantar las acciones necesarias para incorporar el enfoque diferencial en las politicas
publicas de igualdad para las mujeres de todas las localidades, en coordinacion con la
Direccidn de Gestion del Conocimiento, y en concordancia con la normatividad vigente.

5. Ejecutar las acciones necesarias para acompafiar a las entidades de la Administracion
Distrital en la hlcorporacién del enfoque diferencial en acciones orientadas a la garantia
de los derechos de las mujeres.

6. Parﬁclpar en las actividades programadas por la Alcaldia Mayor de Bogotd y demas
organismos, relacionadas con el enfoque diferencial.

7. Ejecutar acciones encaminadas a propiciar el dialogo, la participacion y el respeto por los
derechos de las mujeres desde el enfoque diferencial.

8. Ejecutar las acciones necésarias para participar y acompafiar a las dependencias de la
Secretaria en la integracién y aplicacién del enfoque diferencial.

9. Crear herramientas e instrumentos metodoldgicos y pedagdgicos para el reconocimiento
y garantia de derechos de las mujeres desde un enfoque diferencial, conforme a los
lineamientos trazados por la Direccién, de conformidad con las directrices de la o el
superior inmediato.

10. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan la formulacién,
implementacidn y seguimiento de los planes y procesos a cargo del drea y que le sean
asignados por la o el jefe inmediato.

11. Absolver consultas sobre materias competencia del 4rea que le sean asignados porla o el
jefe inmediato.

12. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y éarea de
desem efio.

_ ¥ GONOCIMIFN

Implementacion de Doliticas publicas

Normatividad vigente relacionada con los derechos de las mujeres, derechos humanos y politicas
publicas.

Disefio de indicadores y estadisticas con enfoque de género.

Formulacién y evaluacion de proyectos

Plan de Desarrollo D1stnta1

Orlentacmn a resultados A prendizaje Contmuo
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Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién.
Compromiso con la Organizacidén Creatividad e Innovacién

WL, IRBOUIEIHTOS 1D TORMACION ACADIEMICA W 1BXIPBRIIENCIA

FOIRMACION ACADEMICA [ PAGERIIN G
Titulo profesional en: Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

Derecho del NBC en: Derecho y Afines. profesional.
Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,

del NBC en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Psicologia, del NBC en: Psicologia.
Sociologia, Trabajo Social, Planeacién y
Desarrollo Social, Filosofia, del NBC en:
Sociologia, Trabajo Social y Afines

Antropologia, del NBC en: Antropologia,
Artes Liberales.

Historia, del NBC en: Geografia , 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.
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IL. AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE -
CAPACIDADES Y OPORTUNIDADES- DIRECCION DE TERRITORIALIZACION
DE DPERECHOS Y PARTIC]PACION ‘

L. PROPOSITO PRINCIPAL * :
Realizar acciones de seguimiento y orientacion a la 1mplementac1on de la estrategia de
Territorializacién de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género en las 20 localidades
del Distrito Capital.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES _

1. Coordinar las actividades que se programen en las Casas de Tgualdad de Oportumdades
para las Mujeres, en desarrollo del plan de accidén del proyecto de inversién y para la
adecuada ejecucion del Plan Operativo del proceso de Territorializacion de la Politica
Publica de Mujeres y Equidad de Género

2. Acompafiar el disefio y actualizacion el modelo de atencién de las Casas de Igualdad 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.

3. Realizar los informes que den cuenta de la implementacién de la Estrategia de
Territorializacién de la Politica Pliblica de Mujeres y Equidad de Género.

4. Realizar el seguimiento a los procesos de formacion de los agentes comprometidos en
procesos de planeacion e implementacion de las politicas publicas de igualdad para las
mujeres en las casas de igualdad de oportunidades.

5. Orientar a los equipos tetritoriales en la implementacién de instrumentos y acciones
orientadas al fortalecimiento de las organizaciones sociales, grupos, redes y colectivos
de mujeres para su empoderamiento.

6. Orientar a los equipos territoriales en las actividades de informacién y difusién sobre los
derechos de las mujeres en las localidades.

7. 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

8. Absolver consultas sobre materias competencia del drea que le sean asignados porla o el
jefe inmediato.

9. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan el desarrollo de las actividades
al proyecto de inversion asignado a la dependencia

10. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempefio.

I V. CONOCTMIIENT
Disefio, formulaclon y aplicacion de Pohtlcas pubhcas de MuJ eres
Disefio, puesta en marcha y evaluacién de planes de igualdad de oportunidades
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Desarrollo econdmico
Derechos humanos.
Formulacion y evaluacion de proyectos

Normatividad vigente relacionada con los derechos de las mujeres

Transparencia
Compromiso con la Organizacién

Plan Distrital de Desarrollo
VL COMPETENC‘IAS COM'PORTAI\’IENTALES
- COMUNES . .  POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprend1zaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

FORMACI@N ACADEMICA -

VIL REQUISITOS DE FORMACI(')N ACADEMZICA Y EXPERIENCIA

““EXPERIENCIA.

Tl’tulo profesional en:

Administracién de Empresas, Administracién
Financiera, Administracion Pablica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Administracion.

Derecho, del Nicleo Bésico del conocimiento
en Derecho y Afines.

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

Psicologia del Nticleo Bésico del conocimiento
en Psicologia.

del
en

Comunicacién, Comunicacién Social
Nucleo Béasico del conocimiento
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

Licenciatura en ciencias de la educacidn,
licenciatura en ciencias sociales del nacleo
bésico del conocimiento en Educacion.

Historia del NBC en: Geografia, Historia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experlencia
profesional.
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Trabajo social, Sociologfa, Filosofia del NBC
en: Sociologia, Trabajo Social y Afines,

Antropologia del Nucleo basico del
conocimiento en Antropologia v  Artes
Liberales

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

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

Formular y ejecutar las pohtlcas y los métodos para Ta planeaclon del SubSIStema Interno de
Gestién Documental y Archivo (SIGA) de la Secretaria Distrital de la Mujer, de conformidad
con las normas que regulan cada actividad.

Vi DESCRIPCION DE.LAS FUNCIONES ESENCIALE

T

. Asesorar a las o los enlaces SIGA, sobre los lineamientos para el desarrollo estratégico y

Promover el proceso de formulacidn, implementacion y sostemblhdad del Sub51stema
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 y las
normas legales vigentes.

Aportar informacion del (SIGA) a la Secretaria Técnica del Comité de Coordinacidn de
Control Interno, para su anilisis y/o aprobacién o desaprobacion.

operativo de actividades inherentes a la formulacién, implementacion y sostenibilidad del
Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo (SIGA) de la Secretaria Distrital
de la Mujer.

Realizar y mantencr actualizada la base de la informacién de los documentos del SIGA,
para facilitar las actividades inherentes de cada cargo en la Secretaria.

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 o el superior inmediato.
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6. Desarrollar operativa y estratégicamente las actividades inherentes a la implementaciéon
v sostenibilidad del SIGA en lo que compete con la dependencia.

7. Socializar y acompafiar la aplicacién de las herramientas establecidas para la
implementacion, 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.

8. Realizar acciones de caracter administrativo que permitan la formulacién,
implementacién y seguimiento de los planes y procesos a cargo del drea y que le sean
asignados por la o ¢l jefe inmediato.

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

10. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempeno

, V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
Plan Dlstntal de Desarrollo

Sistemas de Gestidn de Calidad

Sistema Integrado de Gestion.

Normatmdad en S1stemas de Gestion Documental y Archivo

R LV COMPETENCIAS‘CON[PORTAI\ENTALES

_ 'COMUNES: JPOR: LJERAR@UICO T ;
Orlentaolon a resultados Aprend1zaje Continuo

Orientaci6n al usuario y al ciudadano [Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromlso con la Or ani; ac1on Creat1v1dad e Innovacmn

Titulo profesmnal en: Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Adminpistracién de Empresas, Administracién [profesional.
Publica, del NBC en: Administracion.

Ingenieria en calidad, administrativa del NBC
en Ingenierias Administrativas

Profesional en Ciencia de la Informacion:
Bibliotecologia, Documentacién y
Archivistica, del NBC en: Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas
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Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

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

Desarrollar los programas y' procesbé de contratacwn de la Entldad de confonmdad ;3611 la
normatividad Vlgente. _

1. Elaborar los estudlos prewos que e sean a31gnados, desde el punto de v1sta Jl]IldlCO y
‘ realizar las recomendaciones respectivas a las diferentes dependencias.

2. FElaborar los proyectos de pliegos de condiciones, asi como los pliegos definitivos para
adelantar los procesos de contratacién que le sean asignados.

3. Adelantar los procesos de seleccién que le sean asignados, para la adquisicién de bienes
y servicios de conformidad con la normativa vigente.

4. Elaborar todos los actos administrativos que se requieran dentro de los procesos de
contratacion que le sean asignados.

5. Realizar las evaluaciones juridicas de los procesos que le sean asignados de conformidad
con los procedimientos y lo establecido en la Ley.

6. Proyectar los informes requeridos por los organismos de control sobre los procesos de
contratacion que le sean asignados.

7. Elaborar las minutas que se requieran dentro de los procesos de contratacién asignados.

8. Revisar las garantias y elaborar la comunicacién a las (os) supervisoras (es) e
interventores de los contratos.

9. Elaborar las actas de liquidacion 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, previa solicitud que realice la (el) supervisora
(or) y/o interventor, con los respectivos soportes e informacidn necesaria para tal fin.

10. Orientar juridicamente a las dependencias de la entidad, en materia contractual, con el fin
de garantizar que los procesos se cumplan, de conformidad con la normativa
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11. Realizar las sugerencias respectivas frente a los procedimientos, procesos y manuales que
se realicen en la dependencia.

12. Proyectar y emitir conceptos en materia de contrataciéon que sean solicitados a la
dependencia.

13. Realizar las solicitudes de registro presupuestal de los procesos contractuales que le sean
asignados.

14, Proyectar oficios de respuestas de derechos de peticién y demdés requerimientos en
materia contractual que le sean asignados, dando respuesta oportuna a los requerimientos
que reciba la dependencia.

15. Proyectar los documentos necesarios que en materia de contratacién, le corresponda
firmar a la Secretaria (o) y a la Subsecretaria (0) de Gestion Corporativa, de conformidad
con las directrices de la o el superior inmediato.

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

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan Distrital de Desarrollo. .
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Presupuesto Piiblico
Normas de Contratacién Estatal
Normatividad sobre GeStIOIl de la Cahdad y Modelos de Control 7

A prendlzaje Contmuo
Experticia profesional

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién

__VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA = ~__EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Derecho del Niicleo bésico del conocimiento en | profesional.
Derecho y Afines.

Tarjeta 0 Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo
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L IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién 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

II AREA FUNCIONAL— DESPACHO-OFICINA ASESORA DE PLANEACION .
T PROPOSITO PRINCIPAL" . ~ - - -
Desarrollar y aphcar los proced1m1entos en tecnologia e mformatlca asi como oﬁecer as1stenc:1a
técnica, para mantener actualizado los sistemas de respaldo de informacién, garantizar la
seguridad de la informacién y mantener operando los servidores y equipos de computo de la
entidad.

. IV. DESCRIPCION DELLAS:FUNCIONES ESENCIALES © . |

1. Gestionar y controlar la prestacmn de los servicios informaticos a las dependenc1as de la
SDMujer para garantizar servicios oportunos v de calidad.

2. Gestionar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
computo e infraestructura de comunicaciones y su actualizacion peridédica con la
tecnologia disponible en el mercado de acuerdo con las necesidades de la SDMuyjer.

3. 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.

4. Asegurar el cumplimiento de los planes de accidn establecidos para el mejoramiento de
los procesos tecnolégicos, de conformidad con las directrices de la o el superior
inmediato.

5. Gestionar y controlar la elaboracion, ejecucién 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.

6. Proponer nuevas tecnologias y/o herramientas informaticas de bienes y servicios de
seguridad, para lograr mayor competitividad a nivel Distrital, buscando siempre satisfacer
las necesidades de las y los servidores publicos de la entidad como a la ciudadania.

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

desempefio. 7

VY, CONOCIMIENTOS BASICOS @ ESENCIAUES

Conocimientos en sistemas.

Sistemas de Gestidn de Calidad.
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VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ ~_ PORNIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

Ingenieria de Sistemas, Ingenierfa Informatica, | profesional.
Ingenieria en Teleinformatica, del NBC en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Ingenieria Elecironica y Telecomunicaciones,
del NBC en: Ingenierfa Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

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

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
4reas relacionadas con las funciones del

empleo.

1. AREA FUNCIONAL — SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE
CAPACIDADES Y OPORTUNIDADES- DIRECCION DE ELIMINACION DE
__VIOLENCIAS CONTRA LAS MUJERES Y ACCESO A LA JUSTICIA.

W 1L PROPOSITO-PRINCIPAL -

d1r1g1das a garantlzar el derecho de las II111J eres a una v1da 11bre de v1olenczas

E]ecutar planes programas y actmdades proplas de la Direccién de Ehmmacmn de Vlolenmas

1, Llevar a cabo procesos de formaclon de Tos agentes comprometldos -en‘procesos de
planeacién e implementacion de las politicas publicas de igualdad para las mujeres.
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7.

jefe inmediato.

Desarrollar actividades de informacion y difusion sobre los derechos de las mujeres, para
su adecuada proteccion.

Contribuir al Desarrollo de actividades inherentes al proyecto de inversion asignado a la
dependencia, de acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.
Gestionar en las Casas Refugio, el cumplimiento de los derechos previstos en el Plan de
Igualdad de Oportunidades para las mujeres.

Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan el desarrollo de actividades
inherentes al proyecto de inversidn asignado a la dependencia.

Absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignadas por la o el

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

]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

1 Disefio, formulacidn y aplicacién de Politicas piblicas

2. Disefio, puesta en marcha y evaluacién de planes de igualdad de oportunidades
3. Normatividad vigente relacionada con los derechos de las mujeres

4. Derechos humanos.

Orientacion a resultados Aprenmzaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
__VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEI\IICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - - EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Derecho del NBC en: Derecho y Afines. profesional.

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

Psicologia del NBC en: Psicologia.

Historia del NBC en: Geografia, Historia
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Planeacion y desarrollo social, trabajo social,
Sociologia, Filosofia, del NBC en: Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Antropologia del NBC en: Antropologia y
Artes Liberales

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 DEL EMPLEO -
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 20
No. de cargos: Cuatro (04)
'| Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa_

" Ji. AREA FUNCIONAL- SUBSECRETARIADE POLITICAS DE TGUALDA
e e :-DIRECCIONDE*‘GESTQ_ DE ‘.,ONOCIMIENTO'

! EPE POSITO PY 5 = _

Dlsenar e 1mplementar los procesos de formacién con serv1d0ras serv1dores y cmdadama,

corresponsables con la implementacién y seguimiento de la Politica Pdblica de Mujeres y

Equidad de Género del Distrito Capltal de acuerdo con las competenclas asi gnadas ala d1rec<:10n

P e A VD ES GRIPGIOND IEASIEL ESENCIATIES

1. Articular los procesos de formac1on denvados de las dmarmcas de 1a direccidn de Gestlon
del Conocimiento con los contenidos del Observatorio de Mujeres y Equidad de Género
de Bogota

2. Elaborar documentos de recomendacion en politica piblica, con base en los hallazgos
obtenidos através de los procesos de formacion acorde a las competencias de la Direccion
de Gestion del Conocimiento.

3. Realizar ejercicios de sensibilizacién con servidores y servidoras para incorporar
variables de género en los instrumentos de medicion de ciudad

4. Realizar el seguimiento a la implementacién de los derechos de las mujeres establecidos
en los instrumentos de la Politica Piblica de Mujeres y Equidad de Género el Distrito
Capital, conforme a los lineamientos de la direccion.

5. Realizar el disefio e implementacion de los procesos de formacion en el marco de la
Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género del D.C.

6. Implementar procesos de formacién que fortalezcan la participacién de las mujeres en
escenarios de toma de decisidn, para la garantia de los derechos de las mujeres en el D.C.

7. Proyectar respuestas a solicitudes de informacion relacionadas con los procesos de
formacion de conformidad con las competencias asignadas a la direccién de Gestién del
Conocimiento.

8. Desarrollar actividades inherentes al proyecto de inversion asignado a la dependencia, de
acuerdo con los requerimientos efectuados por la o el jefe inmediato.
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9. Hacer seguimiento al sistema de indicadores SISDMUJER para dar cuenta del goce
efectivo de derechos de las mujeres en la ciudad

10. Realizar didlogos y cooperacién interinstitucional para el intercambio y gestidén de
informacion estadistica, en el marco de las competencias asignadas a la direccion de
Gestion del Conocimiento.

11. Brindar apoyo técnico y conceptual en los espacios de divulgacién y socializacion de
hallazgos producto del anélisis de fuentes robustas de informacién de ciudad.

12. Proyectar respuestas a través de cifras y estadisticas relacionadas con los detechos de las
mujeres, de conformidad con las competencias asignadas a la direccidn de Gestién del
Conocimiento.

13. Realizar acciones de caricter administrativo que permitan la formulacidn,
implementacion v seguimiento de los planes y procesos a cargo del area y que le sean
asignados por la o el jefe inmediato.

14. Absolver consultas sobre materias competencia del drea que le sean asignados por la o el
jefe mmediato.

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

_ desempefio.
'V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Disefio, formulacién y aplicacién de Politicas piblicas

Disefio, puesta en marcha v evaluacién de planes de igualdad de oportunidades
Normatividad vigente relacionada con los derechos humanos.

Diseflo de contenidos y metodologias para procesos de formacién
Formulacion y evaluacion de proyectos

Plan de Desarrollo Distrital

Derechos humanos

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

G COMUNES - JPORNIVEL JERARQUICO
Orlentacmn a resultados Aprendizaje Continuo
Orientaci6n al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromlso con Ia Orgamzaclén Creat1v1dad € Innovaclon

Treinta (30) meses de experlenclaprofesmnal.
Titulo profesional en:
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Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
del NBC en: Ciencia Polftica, Relaciones
Internacionales.

Psicologia, del NBC en: Psicologia.

Comunicacién Social y Periodismo, del NBC
en: Comunicacidn Social, Periodismo y Afines

Licenciatura en Psicopedagogia, Licenciatura
en Ciencias Sociales, del NBC en: Educacion.

Sociologfa, Trabajo Social, Planeacién y
Desarrollo Social, Filosofia, del NBC en:
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tarjeta 0 Mairicula en los casos reglamentados
por la ley.

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

I. AREA FUNCIONAL- SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD —
- DIRECCION DE ENFOQUE-DIFERENCIAL R |

IIL:PROPOSITO'PRINCIPAL= " -

Fjecutar todas las acciones necesarias para incorporar el enfoque dlferenmal de las polmcas
publicas de igualdad para las mujeres en el Distrito Capital, como aporte al reconocimiento,

garantla y rest1tuc1on de los derechos de las mujeres.

- IV=PESCRIEGION-DELAS FUNG

Oportunidades para las mujeres.

2. Realizar investigaciones que den cuentan de la posicién y condiciones de las mujeres
en su diversidad y sirvan como insumo para incorporar el enfoque diferencial en

”'1 Reahzar las acciones necesarias para mcorporar el enfoque dlferencml anivel local y
distrital en coordinacién con las demds dependencias responsables, para avanzar en
la garantfa de los derechos de las mujeres de conformidad con el Plan de Igualdad de
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programas y proyectos, en el marco de los lineamientos de la politica de mujeres de
la Secretaria de la Mujer

3. Realizar un acompafiamiento a las Alcaldias Locales en la adopcién de instrumentos
que permitan la implementacién, seguimiento v evaluacién del enfoque diferencial
para las mujeres en apoyo de la Direccién de Territorializacién de Derechos y
Participacion.

4. Desarrollar actividades de informacion y difusidén sobre los derechos de las mujeres,
de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

5. 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 piblica de mujer y equidad de género, conforme a los
lineamientos de la o el superior inmediato.

6. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan la formulacién,
implementacion y seguimiento de los planes y procesos a cargo del érea y que le sean
asignados por la o el jefe inmediato.

7. Absolver consultas sobre materias competencia del 4rea que le sean asignados por la
0 el jefe inmediato.

8. Desempeflar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo v drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad relacionada con los Derechos de las Mujeres
Normas Contables
Plan Distrital de Desarrollo
Sistemas de Gestion de Calidad
Sistema Integrado de Gesti6n,

VI COM]’ETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: @~ POR NIVEL JERARQUICO
Or1entac1on a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compron:uso con la Organizacién Creat1v1dad e Innovacmn
' BOEIS DSIDIAREORMAGIO] ADIVIGARNRENRERSENGIA i
Titulo profesional en: Teinta (30) meses de expetiencia profesional.

Sociologia, Trabajo Social, Planeacién y
Desarrollo Social, Filosofia, del NBC en:
Sociologia, Trabajo Social y Afines
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Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
del NBC en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Psicologfa, del NBC en: Psicologia.

Antropologia, del NBC en: Antropologia,
Artes Liberales.

Historia, del NBC en: Geografia , Historia

Licenciatura en Ciencias Sociales, del NBC en:
Educacion.

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

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

II. AREA FUNCIONAL -~ SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE
CAPACIDADES Y OPORTUNIDADES- DIRECCION DE ELIMINACION I)E
VIOLENCIAS CONTRA LASMUJERES YACCESOALA JUS’_I‘ICIA :

I, PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar acciones tendientes a la prevencidn, atencién y restablecimiento de los derechos
vulnerados a las mujeres en el contexto del conflicto armado que afronta nuestro pafs a nivel
Distrital.

1. Desarrollar act1v1dades de mformacmn y dlfusmn sobre los derechos de las mujeres en
relacién con la eliminacién de violencias y acceso a la justicia

2. Aportar en los procesos, los espacios y las instancias de participacién y representacion de las
mujeres a nivel local e interinstitucional, los conocimientos necesarios para acceder al
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inmediato,

integral a mujeres victimas de violencia.

inmediato.

desempefio.

derecho a una vida libre de viclencias de conformidad con los lineamientos de la o el superior

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

4. Implementar acciones tendientes a la prevencion, atencién y restablecimiento de los derechos
vulnerados a las mujeres en el contexto del conflicto armado que afronta nuestro pais.

5. Contribuir en los procesos de formacion de los agentes comprometidos en la intervencion

6. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan el desarrollo de actividades
inherentes al proyecto de inversién asignado a la dependencia.

7. Absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignadas por la o el jefe

8. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4area de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derechos humanos.

i ;q @. ﬁ“ = h\ TEETFTEY

Orlentacmn a resultados

Orientacién al usuvario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Disefio, formulacidn y aplicacion de Politicas pdblicas
Disefio, puesta en marcha y evaluacién de planes de igualdad de oportunidades
Normatividad vigente relacionada con los derechos de las mujeres

- Aprendlzaje Contmuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracién

Creatividad e Innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM'ICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tltulo profesional en:
Derecho del NBC en Derecho y Afines.

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

Psicologia del NBC en: Psicologia.

Historia del NBC en: Geografia, Historia

Treinta (30) meses de experiencia profesional.
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Trabajo social, Sociologia, del NBC en:
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

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

- TL AREA FUNCIONAL- SUBSECRETARIA:DE-GESTION. CORPORATIVA'
j D]:RECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIE;
o e e ST PROPOSEL O PRINCIPAL -

Efectuar la organizacidn y ejecucién de los planes y programas de caracter ﬁnanmero de acuerdo

con los objetivos institucionales.

Stk LIVEDESGRIBCIONDEATAS FUNCIONES ESENCIATLE S ethibin i

1. Atender y realizar los requerimientos de traslados presupuestales de los gastos de
funcionamiento de la entidad.

2. Elaborar la conciliacién de las cuentas de enlace de acuerdo al procedimiento establecido
por la Contaduria General de la Nacién para establecer la igualdad de saldos

3. Consolidar y ajustar e} anteproyecto de presupuesto anual de gastos de funcionamiento e
inversiéi, con base en la informacién reportada por las dependencias de la entidad en
concordancia con el plan estratégico siguiendo los lineamientos y pardmetros fijados por
la Secretaria Distrital de Hacienda.

4. Orientar las diferentes dependencias de la SDMujer en temas relacionados con Pagos,
Normas Administrativas y deméas temas relacionados con las actividades propias del
grupo para garantizar una gestion adecuada de los programas y proyectos a desarrollar.

5. Proyectar y evaluar los indices financieros y capacidad organizacional de los diferentes
procesos contractuales de la Entidad.

6. Promover y 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 Tesorerfa Distrital los pagos
programados y realizar la reprogramacién del Plan Anual de Caja (PAC) en el aplicativo.

7. Participar en la elaboracién de los informes mensuales y de cierre de ejecucién PAC
dentro de los plazos establecidos a los organismos estatales asf como a diferentes
dependencias de la Entidad para cumplir con las disposiciones legales vigentes
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10.

11.

12.

13.

14.

Realizar el manejo contable de la némina, llevando a cabo su ejecucioén, de todos los
procedimientos involucrados y soportes hasta la autorizacién de pago, de acuerdo con las
normas generales y el manual de procedimiento de la entidad

Realizar el pago oportuno de servicios personales, gastos generales, transferencias,
inversiones y demds obligaciones a cargo de la Secretaria y elaborar las relaciones de
autorizaciéon (RA) de la noémina, aportes parafiscales, aportes patronales e
indemnizaciones, en el sistema.

Realizar el seguimiento y control de pagos mediante el sistema, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos al respecto.

Realizar y Administrar el pago de cuentas por pagar y reservas presupuestales de
contratistas y proveedores, realizando o coordinando su ejecucion de acuerdo con las
normas generales y el manual de procedimientos de la entidad.

Realizar el manejo de la informacion 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 los proveedores y contratistas.
Revisar las ordenes de pago que se generen en la SDMujer con el fin de controlar el
cumplimiento de los compromisos de la Entidad"Realizar acciones de caracter
administrativo que permitan la formulacién, implementacién y seguimiento de los planes
y procesos a cargo del area y que le sean asignados por la o el jefe inmediato.

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

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

desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas legales en materias de contabilidad publica y tributaria.
Fundamentos en Gestién de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados Experticia profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo y Colaboracion
Transparencia Creatividad e Innovacién

" EXPERIENCIA

Tltulo profesional en: Treinta (30) meses de experiencia profesmnal
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Contaduria Piblica, del NBC en: Contaduria
Publica.

Economia, del NBC en: Economia.

Administracién Financiera, Administracion de
Empresas del NBC en: Administracion.

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

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en

dreas relacionadas con las funciones del cargo.
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“h Lo IDENTIFICACION DEL EMPLEO!

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 17

No. de cargos Nueve (9)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1L AREA FUNCIONAL ‘DESPACHO-QFICINA: ASESORA DE PLANEACION

i CIIL PROPOSITO PRINCIPAY

Adelantar acciones que conlleven a la gestion de los procesos de d1recc1onam1ento estrateg100
control iniegrado de gestion y en la formulacidn, coordinacién y evaluacién de los planes,

programas y proyectos de acuerdo con los requerimientos de la Entidad.
iz s TIVDESERIPCION DE LAS FUNGIONES ESENCIALES

compromisos que competen a la Secretarfa Distrital de la Mujer y consolidar y presentar
la armonizacién presupuestal.

2. Acompafiar técnicamente la formulacidn y seguimiento de los proyectos de inversion y
sus herramientas de gestién definidos en los planes de accidn.

3. Participar en la elaboracién y actualizacion de estadisticas e Indicadores de los
proyectos de inversion de la entidad.

4. Analizar y consolidar las modificaciones al presupuesto de inversién de acuerdo a los
planes, proyectos y programas establecidos.

5. 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.

6. Consolidar los informes de competencia de la oficina en lo relacionado con los
proyectos de inversién y que sean requeridos tanto interna como externamente.

7. Adelantar las actividades inherentes al desarrollo, implementacion y sostenibilidad del
Sisterna Integrado de Gestion en lo que compete con la Oficina Asesora de Planeacion.

8. Realizar actividades de enlace con las diferentes dependencias de la SDMUIJER, para
contribuir con el cumplimiento de las metas proyectadas en el Sistema Integrado de
Gestion.

9. Orientarla elaboracién y/o actualizacion los manuales de procesos y procedimientos de
las dependencias de la Entidad.

1: &mtrlbulr el proceso de formulacién del Plan de Desarrollo Dlstrltal en Ios
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10. Realizar estudios de mercado y elaborar informes sobre los procesos desarrollados en
el drea.

11. Realizar acciones de caricter administrativo que permitan la formulacion,
implementacién y seguimiento de los planes y procesos a cargo del drea y que le sean
asignados por la o el jefe inmediato.

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

13. Desempefiar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempeno

: -V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - -
Metodologias de formulacwn y evaluacién de proyectos.
Marco legal y conceptual concerniente al proceso presupuestal y Ia contratacién piblica
Manejo de herramientas informaéticas
Plan Distrital de Desarrollo
Sistemas de Gestién de Calidad
) S1stema Integrado de Gestidn.
st VI COMPETENCIAS COMPOR’I‘AMENTALES

COMUNES cee T2 POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién

VIL. REQUISITOS DE _ORMACION ACA‘DEMICA Y ‘EXPERIENCIA
~ ESTUDIOS ogip=-is - o i "EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Cuarenta y ocho (48) meses de expenencia
Administracién de Empresas, Administracion profesional.
Publica, Administracién Financiera, del NBC
en: Administracion.

Ingenieria Industrial, del NBC en: Ingenieria
Industrial y Afines.

Contaduria Pdblica, del NBC en: Contaduria
Piblica.

Ingenieria de Calidad del NBC en Ingenieria
Administrativas.
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Economia, del NBC en: Economia.
Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
del NBC en: Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales.

Planeacion y Desarrollo Social del NBC en
Sociologifa, Trabajo Social y Afines

Psicologia, del NBC en: Psicologia.

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

, ]I AREA FUNCIONAL- SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD -
- : : DIRECCION DE DERECHOS Y DISENO DE POLITICAS Bk

Y PROPOSITO PRINCIPAL

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

Desarrollar acciones para la anlementaclon v seguimiento de las pohtloas pubhcas de eqmdad

restltucmn de Ios derechos de las mujeres en el Distrito Capital.
C ‘IV:DESGRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Publica de Mujeres y Equidad de Género.

2. Apoyar el desarrollo de las estrategias de seguimiento a las entidades de la
Administracién Distrital en el desarrollo de las acciones de reconocimiento y garantia
de los derechos de las mujeres, conforme a los instrumentos de la Politica Pablica de
Mujeres y Equidad de Género.

3. Apoyar la implementacion del proceso de transversalizacién de la igualdad de género
en las politicas pablicas y en los sectores de la administracién del Distrito Capital.

4, Proyectar documentos metodolégicos para la transversalizacién de la Igualdad de
Género, en los procesos que adelantan las Alcaldias Locales en la adopcién de

1. Apoyar la implementacién de acciones establecidas en los instrumentos de la Pohtlca
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instrumentos que permitan la implementacion, seguimiento y evaluacién de las
politicas publicas para las mujeres.

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 articulacién interinstitucional para la implementacién del modelo de
abordaje de las mujeres heterosexuales, lesbianas, bisexuales y transgeneristas en
ejercicio de la prostitucion, con enfoque de derechos y de género.

7. Hacer seguimiento y monitoreo a proyectos concertados con entidades y organismos
nacionales, regionales y distritales, asi como con universidades, sector
privado, ONG’s y sociedad civil, e implementados en el nivel local.

8. Hacer la gestion con diferentes actores para sec implementen los ajustes a condiciones,
escenarios e impactos de la aplicacion de las politicas, procesos y reglamentaciones
que contribuyen a la igualdad para las mujeres.

9. Formular acciones e indicadores, para el seguimiento y evaluacion de la
implementacién de la Politica Pablica de Mujeres y Equidad de Género desarrolladas
por las entidades en el nivel local.

10. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan la formulacién,
implementacion y seguimiento de los planes y procesos a cargo del 4rea y que le sean
asignados por la o el jefe inmediato.

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

12. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
des fi

R ENTOS BASICOS O ESENCIALES
Dlseno formulaclon y aphcacmn de Politicas publicas

Disefio, puesta en marcha y evaluacion de planes de igualdad de oportunidades
Elaboracion de Piezas comunicativas.

Formulacion y evaluacion de proyectos

Plan de Desarrollo Distrital

Formulacién y evaluacion de proyectos

Plan de Desarrollo D1str1ta1
& B : ‘e-‘\v L :

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia . Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién
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VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:
Administracién de Empresas, del NBC en:
Administracion.

Derecho del NBC en: Derecho y Afines.
Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
del NBC en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Psicologia, del NBC en: Psicologia.
Sociologia, Trabajo Social, Planeacién vy
Desarrollo Social, del NBC en: Sociologia,
Trabajo Social v Afines

Antropologia,
Artes Liberales.

del NBC en: Antropologia,

Historia, del NBC en: Geografia , Historia

Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura
en Quimica y Biologia, del NBC en:
Educacién.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional.

CCL0; Bem%%qﬁ' ;‘_714;____530N_

91:5“ @&Qg&@ ALhal)

de las mujeres en el D.C.

Ejecutar el seguimiento a los procesos de la dlreébmn con el fin ga:rannzar el cumphmlento de
los procedimientos y normas y directrices vigentes, para contribuir a la garantia de los derechos
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el disefio, implementacién y seguimiento al plan anual de adquisiciones de
acuerdo a las necesidades de la direccion para el cumplimiento de las metas del Plan
de Desarrollo vigente.

2. Realizar el seguimiento y elaborar reportes respecto de la ejecucion del presupuesto
asignado a la direccion.

3. Elaborar documentos de recomendacion para el abordaje del derecho al trabajo en
condiciones de igualdad y dignidad en el marco de los contenidos del Observatorio
de Mujeres y Equidad de Género de Bogotd .

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

5. Elaborar y actualizar la matriz de fuentes de informacién, respecto a los derechos
priorizados por la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género del D.C., con
expresion en el sistema de indicadores del OMEG.

6. Realizar el seguimiento a la implementacion de los derechos de las mujeres
establecidos en los instrumentos de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de
Género el Distrito Capital, conforme a los lineamientos de la direccién.

7. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan la formulacion,
implementacién y seguimiento de los planes y procesos a cargo del drea y que le sean
asignados por la o el jefe inmediato.

8. Absolver consultas sobre materias competencia del 4rea que le sean asignados por la
o el jefe inmediato.

9. Desempeifiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Dlseno formulacmn y aplicacion de Politicas publicas

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

Disefio de contenidos y metodologias para procesos de formacion
Formulacion y evaluacién de proyectos

Plan de Desarrollo Distrital

Dereohos humanos

Orlentacmn a resultados '- Apendlzje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion




géoan-g

&d
oA

ALCALD{A MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA [€ LAMULER

Continuacion de la Resloh;lcién&é} 8 b DE 2 1 DIC 2015

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

Compromiso con la Organizacion

[Creatividad e Innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:
Administracién de Empresas, Administracion
Publica, del NBC en: Administracion.

Derecho del NBC en: Derecho y Afines.

Contaduria Publica, del NBC en: Contaduria
Publica.

Economia, del NBC en: Economia.

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

Historia, del NBC en: Geografia , Historia
Sociologia, Trabajo Social, Planeacién y
Desarrollo Social, del NBC en: Sociologia,

Trabajo Social y Afines.

Antropologia,
Artes Liberales.

del NBC en: Antropologia,

Estadistica, del
Estadistica y Afines

NBC en: Matematicas,

Tarjeta 0 Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”

II. AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA DE FORTALEC’INIIENTO DE
CAPACIDADES Y. OPRTUNIDADES- DIRECCION DE TERRITORIALIZACION DE
- DERECHOS Y PARTICIPACION. - s

NI PROPOSITO PRINCIPAL

Participar y aportar en el desarrollo de la estrategia de Territorializacién de las politicas pubhcas
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.

== = IV DESCRIPCION DE LEAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Coordinar las actividades que programen en las Casas de Igualdad de Oportumdades para
las Mujeres, en desarrollo del plan de accién del proyecto de inversién y para la adecuada
ejecucion del Plan Operativo del proceso de Territorializacién de la Politica Ptblica de
Mujeres y Equidad de Género de acuerdo a los lineamientos de la superior inmediata.

2. Implementar el modelo de atencién de las Casas de Igualdad 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, de acuerdo a los lineamientos de la
superior inmediata.

3. Acompafiar la implementaciéon de los procesos de formacién de los agentes
comprometidos en procesos de planeacién e implementacién de las politicas publicas de
igualdad para las mujeres en las casas de igualdad de oportunidades.

4, Acompafiar la implementacién de los procesos de formacion de los agentes
comprometidos en procesos de planeacién ¢ implementacién de las politicas piblicas de
ignaldad para las mujeres en las casas de igualdad de oportunidades.

5. Coordinar las acciones de caracter técnico y misional que se adelanten en las actividades
de informacién y difusién sobre los derechos de las mujeres en las localidades.

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

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

8. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan el desarrollo de las actividades
del proyecto de inversidn asignado a la dependencia

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

desempeno

MENTOS BATICOS O ESNCIaALeS

D1seno forrnulacmn y aphcaclon de Polmcas publicas de Mujeres
Disefio, puesta en marcha y evaluacion de planes de igualdad de oportunidades




A2.60

£} -3 Sas

eyt
¥
) ; ‘q

= i

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADL:

SECRETARIA

f w.'.,‘ ) '." ) B ’
Continuacidn de la Resolution @".ﬁ- 8 4 DE_ 2

DELAMMER

I DIC 2015

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de

Funcionesy de Competencias Laborales para los

empleos de la Secretarfa Distrital de la Mujer”

Desarrollo econémico
Derechos humanos.

Formulacmn y evaluacién de proyectos

MP 'L'RTAIVIENTALESMW

- PORNILY. LﬂERARQUICO ~

Orlentaclon a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con la Organizacién

[Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

Administracién de Empresas, Administracion
Financiera, Administraciéon Publica del Nucleo
Basico del Conocimiento en Administracion.

Derecho del Nucleo Basico del conocimiento en
Derecho y Afines.

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

Ingenierfa Industrial del Nucleo Bésico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y Afines.

Psicologia del Ntcleo Basico del conocimiento
en Psicologia.

del
en

Comunicacién, Comunicacién Social
Nucleo Basico del conocimiento
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Licenciatura en ciencias de la educacion,
licenciatura en ciencias sociales del nicleo
basico del conocimiento en Educacion.

= VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA -~~~
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

profesional.
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Historia del NBC en: Geografia, Historia

Trabajo social, Sociologfa, Filosofia del NBC
en: Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Antropologia del Nucleo bdsico del
conpcimiento en  Antropologia y  Artes
Liberales

Tarjeta o matricula profesional en los €asos
reglamentados por la ley.

III PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar acciones que permitan la implementacién del servicio de acogldé, temporal a mujeres
Vlctmmas de v1olen01as sus hijos e hl_] as, prestado en las Casas Refugio

E o

~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:. :

1.

2.

Reallzar acciones relacionadas con la prevencion, atencién y proteccmn mtegral a Ia
mujeres victimas de violencias con sus hijas e hijos acogidos en la Casas Refugio.
Promover los procesos de formacion de los agentes comprometidos en la intervencion
integral a mujeres victimas de violencia.

Realizar las diferentes actividades que permitan la implementacién de los derechos
previstos en el Plan de Igualdad de Oportunidades para las mujeres, en las Casas Refugio
de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

Desarrollar actividades de informacion y difusién sobre los derechos de las mujeres en
las casas refugio.

Realizar acciones que permitan la implementacion del servicio de acogida temporal a
mujeres victimas de violencias sus hijos e hijas, prestado en las Casas Refugio
Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan el desarrollo de actividades
inherentes al proyecto de inversion asignado a la dependencia.

Absolver consultas sobre materias competencia del drea que le sean asignadas por la o
el jefe inmediato.
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8. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio, formulacidn v aplicacion de Politicas ptblicas
Disefio, puesta en marcha y evaluacién de planes de igualdad de oportunidades
Normatividad vigente relacionada con los derechos de las mujeres

Derechos humanos

i it 2 VI CONPETENCIAS COMPORT TAL
it R COMENES TR s [ VERIE
Orientacién a resultados . |Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
Transparencia I'rabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA , EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Derecho, del NBC en: Derecho y Afines. profesional.

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

Trabajo social, Planeacién y desarrollo social,
Sociologia, Filosoffa, del NBC en: Sociclogia,
Trabajo Social y Afines.

Historia del NBC en: Geografia, Historia
Psicologia del NBC en: Psicologia.

Antropologia del NBC en: Antropologia y
Artes Liberales

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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II. AREA FUNCIONAL — SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE
CAPACIDADES Y OPORTUNIDADES- DIRECCION DE ELIMINACION
DE VIOLENCIAS CONTRA LAS MUJERESS Y ACCESO A LA JUSTICIA-
AREA JURIDICA

IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el disefio e implementacion de estrategias y acciones dirigidas a garantizar el derecho
de las mujeres al acceso de la justicia,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. 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.

2. Llevar a cabo procesos de formacién de los agentes comprometidos en procesos de
planeacion e implementacion de las politicas piblicas de igualdad para las mujeres.

3. Desarrollar actividades de informacién y difusién sobre los derechos de las mujeres,
para su adecuada proteccidn.

4. Brindar herramientas a las mujeres que les permitan acceder la administracién de
justicia en el Distrito Capital.

5. Desarrollar intervenciones socio-juridicas especializadas ante instancias judiciales y/o
administrativas en los casos de vuineracion de derechos de las mujeres.

6. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan el desarrollo de actividades
inherentes al proyecto de inversidn asignado a la dependencia.

7. Absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignadas por la o
el jefe inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio, formulacién y aplicacién de Politicas ptiblicas

Disefio, puesta en marcha y evaluacidn de planes de ignaldad de oportunidades.
Normatividad vigente relacionada con los derechos de Humanos

Disefio de indicadores y estadisticas de género.

Ley 1257 de 2008
Derecho Administrativo

7
L Ol

Orientacion a resultados
Orientacién al usvario y al ciudadano xperticia profesional
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Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Derecho, del NBC en: Derecho y Afines. profesional.
Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

TI. AREA FUNCIONAL :SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
L PROPOSITO PRINCIPAL " = :

Ejecutar la 1mp1ementac1on y organizacién de las actividades de los planes y programas

conducentes al desarrollo del Control interno Disciplinario de la entidad para su mejoramiento

contmuo

: LER TV DESGRIPCION DE LAS EUNCIONES ESENCIALES b

1. Reahzar los analisis, estudios, documentos que se requieran para la formulaclon de los
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.

2. BEvaluar y proyectar solicitudes relacionadas con derechos de peticion, conceptos,
tutelas, nulidades, recursos, informes, relacionados con los asuntos a su cargo.

3. Auyalizar las quejas asignadas, por posibles faltas disciplinarias que incurran las (los)
servidoras (es) publicas (os) de la secretaria y dar el tramite respectivo, de conformidad
con la normativa y dentro del término legal.

4. Evaluar y proyectar las diferentes decisiones, dentro de los procesos disciplinarios a su
cargo.

5. Adelantar las investigaciones disciplinarias que incurran las (los) funcionarias (os) de
la secretaria que le sean asignadas, de conformidad a la normativa vigente.

6. Desarrollar actividades inherentes al proyecto de inversion asignado a la dependencia,
de acuerdo con los requenmlentos efectuados por la o el jefe inmediato.

7. Ejecutar la estrategia de prevencion de faltas disciplinarias, a través de los medios
idéneos y de conformidad con los lineamientos de las o el superior inmediato.

8. Proyectar las denuncias penales que se deriven de la investigacién que tenga a su cargo,
en cumplimiento a las normas vigentes.

9. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho disciplinario
Constitucién Politica

Empleo Phblico
Fundamentos en Gestion de Calidad.
Contratacion Estatal
- VL CDMPETENCIAS COMPORTAMENTALES G
COMUNES - N ~POR NIVEL: JERARQUICO
Orientacién a resultados glz ;Zl;gézizjgrgfoe I;?;Elai

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién

Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Derecho del Ntcleo basico del conocimiento en | profesional.
Derecho y Afines.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

II. AREA FUNCIONAL- SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA —
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes y programas el bienestar social, estimulos e incentivos y capacitacion de
acuerdo a los requerimientos de la Entidad y las necesidades del servicio de acuerdo a las politicas
institucionales y segiin la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES*

1. Proyectar los actos administrativos relacionados con el bienestar social, estfmulos e
incentivos y capacitacion de acuerdo a los requerimientos de la Entidad y las necesidades
del servicio.

2. Desarrollar los programas bienestar social, estimulos e incentivos, tendientes a
proporcionar calidad de vida laboral a los servidores de la Secretaria de la Mujer, segin
la normatividad vigente,
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3. Proyectar y desarrollar el Plan Institucional de Capacitaciéon (PIC), los programas de
induccién, re-induccién, tendientes a proporcionar conocimientos para el desarrollo de
funciones de los servidores del Secretarfa de 1a Mujer, segtin la normatividad vigente.

4. Realizar acciones tendientes a mejorar del proceso de induccidn, capacitacion, desarrollo,
entrenamiento y planes de Carrera conforme a las politicas y metas trazadas.

5. Realizar las actividades v acciones que permitan la conformacién y seguimiento de la
Comisién de Personal v Comité de Convivencia Laboral en cumplimiento de la
normatividad vigente tendientes a mejorar las condiciones laborales de las y los
servidores publicos del Secretaria de la Mujer.

6. Realizar las acciones que permitan adelantar el proceso de evaluacion del desempefio de
los y las servidoras publicas, acorde con las normas vigentes y los procedimientos
establecidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

7. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan la formulacion,
implementacion y seguimiento de los planes y procesos a cargo del area y que le sean
asignados por la o el jefe inmediato.

8. Absolver consultas sobre materias competencia del érea que le sean asignados porla o el
jefe inmediato.

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

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Empleo Piiblico
Carrera Administrativa

Normatividad de Talento Humano
Fundamentos del Sistema Integrado de Gestiéon
Herralmentas Ofimat1cas

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

L COMUNES - IPORNIVEL JERARQUICO
Orientaczon a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compr0m1so con la Orgamzacwn Creatlvldad e Innovacmn
) TR O AT A RS Gl
e | .ia iy n .‘E) eg.‘f
Titulo profesional: Cuarenta y ocho (48) meses de experienci

Administracién de Empresas, Administracién profesional.
Publica, Administracién Financiera, del NBC
en: Administracion.
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Ingenieria Industrial, del NBC en: Ingenieria
Industrial y Afines.

Derecho del NBC en: Derecho y Afines.

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

Adelanta;r los Procesos contractuales de la Entidad que le sean asignados v efectuar las acciones

necesarias para la gjecucion de los planes de accidn, mejoramiento y demds planes y proyectos

331gnados a la dependenma

AR ESCRIPCION.DE:LAS FUNCIONES ESENCIALES & i

1. Elaborar los estudios previos que le sean asignados, desde el punto de wsta juridico y
realizar las recomendaciones respectivas.

2. Elaborar los proyectos de pliegos de condiciones, asi como los pliegos definitivos para
adelantar los procesos de contratacién que le sean asignados.

3. Adelantar los procesos de seleccién que le sean asignados, para la adquisicion de bienes
y servicios de conformidad con la normativa vigente.

4. Flaborar todos los actos administrativos que se requieran dentro de los procesos de
contratacién que le sean asignados.

5. Realizar las evaluaciones juridicas de los procesos que le sean asignados de conformidad
con los procedimientos y lo establecido en la Ley.

6. Proyectar los informes requeridos por los organismos de control sobre los procesos de
contratacion que le sean asignados.

7. Elaborar las minutas que se requieran dentro de los procesos de contratacién asignados.

Revisar las garantfas y elaborar la comunicacién a las (os) supemsoras (es) ¢

interventores de los contratos.

9. 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

oo
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10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

cuenta del contrato cuando éste termine, previa solicitud que realice la (el) supervisora
(or) y/o interventor, con los respectivos soportes e informacién necesaria para tal fin.
Orientar juridicamente a las dependencias de la entidad, en materia contractual, con el
fin de garantizar que los procesos se cumplan, de conformidad con la normativa
Bfectuar las acciones necesarias para la realizacion de los planes de accidm,
mejoramiento y demas planes y proyectos asignados a la dependencia.

Realizar las sugerencias respectivas frente a los procedimientos, procesos y manuales
que se realicen en la dependencia.

Realizar las solicitudes de registro presupuestal de los procesos contractuales que le sean
asignados.

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.

Proyectar los documentos necesarios que en materia de contratacion, le corresponda
firmar a 1a Secretaria (0) y a la Subsecretaria (o) de Gestién Corporativa, de conformidad
con las directrices de la o el superior inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Administrativo
Estatuto de Contratacion

Plan Distrital de Desarrollo
Sistemas de Gestion de Cahdad

Orzentacmn a Iesultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Comprom1so con la Organizacién Creatividad e Innovacién

VI REQUISI’I‘GS DE: FORMACI.N i'AC&M)E.'[‘VIIC‘A Y EXPERIENCIA--: L

i e FORMACIONACADEMICA 1 EXPERIENCIA ™ L T
Titulo profesional en: Cuarenta y ocho (48) meses de expenenma
Derecho del NBC en Derecho y Afines. profesional.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.
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I . LIDENTIFICACION DEL EMPLEQ - - ..
Nivel: Profesional
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 gjerza la supervisién directa

. AREA. FUNCIONAL-SUBSE RETARTA DE POLITICAS DE IGUALDA
= ])IRECCION DE ENFOQUE DIFERENCIAL,

% Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones que perm1tan el desarrollo de la estrategia de enfoque diferencial, para eI
reconocimiento, garantfa y restitucion de los derechos y el fomento de las capacidades y
oportumdades de las mujeres en el Distrito Capital.

o0 IV DESCRIPCION DEEAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Planear y desarrollar actividades para el reconocimiento e unplementacmn del enfoque
diferencial, de conformidad con los lineamientos de la o el superior inmediato.

2. Realizar acciones que permitan el desarrollo de 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 \

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

4. Realizar procesos de formacién liderados por la dependencia, segin las indicaciones del/a
Jefe/a inmediato.

5. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan la formulacién,
implementacién y segnimiento de los planes y procesos a cargo del drea y que le sean
asignados porla o el jefe inmediato.

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

7. Elaborar informes requeridos y presentar 1nforma01on sobre el que hacer de la

" dependencia.

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

9. Desempeiiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Desarrollo econémico
Disefio de Indicadores y estadisticas de género.
Formulacién y evaluacion de proyectos

Disefio, formulacién y aplicacién de Politicas puiblicas
Disefio, puesta en marcha y evaluacion de planes de ignaldad de oportunidades
Normatividad vigente relacionada con los derechos humanos

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Plan de Desarrollo Distrital
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ‘
: , - COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO: -
Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al cindadano Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

VII REQUISITOS DEF ORMACION 'ACADEMICA Y EXPERIENCIA

S ESTUDIOS

R Y

ik e e

- EXPERIENCIA .

Tltll].O profeswnal en:
Sociologia, Trabajo Social, Planeacién ¥y
Desarrollo Social, del NBC en: Sociologia,
Trabajo Social v Afines.

Derecho del NBC en: Derecho y Afines.

Antropologfa, del NBC en: Antropologia, Artes
Liberales.

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

Sociologfa, Trabajo Social, Planeacién vy
Desarrollo Social, del NBC en: Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Historia, del NBC en: Geografia, Historia

Cuarenta y dos (42) meses de expeﬂenc1a
profesional.
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Licenciatura en Ciencias Sociales, del NBC en:
Educacion.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

§ Il. AREA FUNCIONAL ~ SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE
i{CAPACIDADES Y OPORTUNIDADES- DIRECCION DE ELIMINACION DE
& VIOLENCIAS CONTRA LAS MUJERES Y ACCESO A LA J'U STICIA.
e v “OIL -PROPOSITO PRINCIPAL - e
Desarrollar act1v1dades para el disefio e implementacion de estrategias y acciones d1r1g1das a
garantizar el derecho de las mujeres vy la eliminacién de las violencias contra las mujeres.

3 IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompaiiar la coordinacién de las instancias inferinstitucionales para la prevencidon y
atencion a las violencias contra las mujeres.

2. Implementar las acciones previstas en el Plan de Ignaldad de Oportunidades para las
mujeres, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

3. Proyectar documentos necesarios para el buen desarrollo de las Politicas Ptblicas de las
Mujeres y Equidad de Género, en lo relacionado con estrategias y acciones dirigidas a
garantizar el derecho de las mujeres a una vida libre de violencias.

4. Adelantar acciones para la activacidn de rutas y el seguimiento a Ia atencidn integral de
las mujeres victimas de violencias, acorde con las directrices de la superior inmediata.

5. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan el desarrollo de actividades
inherentes al proyecto de inversidn asignado a la dependencia.

6. Absolver consultas sobre materias competencia del drea que le sean asignadas por la o
el jefe inmediato.

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

E V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Disefio, formulacion y aplicacion de Politicas publicas
Disefio, puesta en marcha y evaluacion de planes de igualdad de oportunidades
Normatividad vigente relacionada con los derechos de las mujeres
Desarrollo econémico
Derechos humanos.

I,
e 7__....,_.;” .

Onentacmn a resultados
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Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacidn Creatividad e Innovacién
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

Administracién Publica del Nucleo Basico del j profesional.
Conocimiento en Administracion.

Derecho, del NBC en: Derecho y Afines.

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

Trabajo social, Planeacidn y desarrollo social,
Sociologia, , del NBC en: Sociologia, Trabajo
Social y Afines.

Historia del NBC en: Geografia, Historia
Psicologia del NBC en Psicologia.

Antropologia del NBC en: Antropologia y
Artes Liberales

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

'EJecutar y analizar los procesos presupuestales de la D1recc1on conforme a la normat1v1dad
vigente y procedimientos establecidos.
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IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar y hacer seguimiento de los Certificados de Disponibilidad presupuestal
(CDP) y los Certificados de Registro Presupuestal al igual que el registro de las
anulaciones parciales y totales, de los certificados de disponibilidad y de los
certificados de registro presupuestal en el aplicativo en el sistema de conformidad con
los procesos y procedimientos de la entidad.

Generar y suministrar la informacion presupuestal de la entidad para la toma de
decisiones por parte de las directivas.

Realizar estudios econdémicos sobre la viabilidad de vigencias futuras para la
financiacién de los rubros de gastos de funcionamiento de la Entidad con recursos de
las siguientes vigencias.

Orientar a las dependencias de la SDMujer en temas relacionados con Presupuesto,
contable y 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 de cierre mensval y anual ( SIVICOF) correspondientes a
ejecucion presupuestal y contable dentro de los plazos establecidos a los organismos
estatales asi como a diferentes dependencias de la Entidad para cumplir con las
disposiciones legales vigentes.

Elaborar registros contables de conformidad con la normatividad vigente e incorporar
y mantener actualizado el programa contable para generar oportunamente la
informacién requerida. 7.Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan la
formulacidén, implementacion y seguimiento de los planes y procesos a cargo del area
y que le sean asignados por la o el jefe inmediato.

Absolver consultas sobre materias competencia del 4rea que le sean asignados por la
o el jefe inmediato. -

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

V..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ll

Normas legales en materias de contabilidad pablica y trlbutarla
Normas de Presupuesto Pablico.

Orientacién a resultados " A prenz Contmuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién

RETAR COMIXDRETANT WIJ,\}H@C




GGy

g s
H
q“, Tl £

ALCALDIA MAYOR
DEEBOGOTADL.

SECRETARIA DELAMUJER

Continuacion de la Reséligz;g;!. @°4 8 4 DE 2 I DIC 20]5

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

Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién
Vill, REQUISITOS DE FORMACTON ACABBMICA Y EXPERIENCIA
IESTIIDICS IEX RN GIAY
Titulo profesional en: Cuarenta v dos (42) meses de experiencia

Contadurfa Piblica del NBC en: Contaduria [profesional.
Piblica,

Economia, del NBC en: Economia.

Ingenieria Industrial, del NBC en: Ingenieria
Industrial y Afines.

Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Administracion Financiera, del NBC
en: Administracion.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por laley.
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E L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 12
No. de cargos Tres (3)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
7 AREA FUNCIONAL- SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD -
fmi'“ DIRECCI@N DEDERECHOS Y DISENO DE POLITICAS i 7-—--_ :

TII. . PROPOSITO PRINCIPAL : -
Realizar acciones para el seguimiento de las politicas publicas de equidad e 1gua1dad de género para
las mujeres, en la Administracién Distrital-Sector Central, Sector Descentralizado v Sector de
localidades.

E : IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Documentar y sistematizar las acciones dirigidas al reconocimiento y garantla de los
derechos de las mujeres, establecidos en los instrumentos de las politicas ptblicas de
igualdad de oportunidades para las mujeres y equidad de género

2. Realizar acciones de articulacién con dependencias de los sectores de la Administracidn,
para la transversalizacion de la igualdad de genero

3. Realizar talleres de formacién con equipos interdisciplinarios relacionados con temas de
derechos de las mujeres, de conformidad con la politica ptiblica de mujeres.

4. Proyectar los diagnésticos y seguimientos a los planes de accion del proyecto de inversién
determinado por la Direccién para su buen funcionamiento.

5. Sistematizar la informacion y registro de las mujeres que participan en los procesos del
modelo de abordaje de las mujeres heterosexuales, lesbianas, bisexuales y transgeneristas
en gjercicio de la prostitucion, con enfoque de derechos y de género.

6. Realizar acciones de caricter administrativo que permitan la formulacion, implementacién
y seguimiento de los planes y procesos a cargo del 4rea y que le sean asignados porla o el
jefe inmediato.

7. Absolver consultas sobre materias competencia del 4rea que le sean asignados por la o el
jefe inmediato.

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

Dlseno formlaclon ypllcacmn de P011t1cas pubhcas
Disefio, puesta en marcha y evaluacion de planes de ignaldad de oportunidades
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Elaboracion de Piezas comunicativas.

Plan de Desar_rollo Distrital

COMUNES

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
R - [POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Comprormso con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo v Colaboracion
Creatividad e Innovacién

““ESTUDIOS ~ =~

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i EXPERIENCIA:

Titulo profes1ona1 en:

Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Administracién Financiera, del NBC
en: Administracion.

Derecho del NBC en: Derecho y Afines.
Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
del NBC en: Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales.

Psicologia, del NBC en: Psicologia.

Sociologia, Trabajo Social, Planeacién ¥y
Desarrollo Social, del NBC en: Sociologia,
Trabajo Social y Afines

Antropologia, del NBC en: Antropologia, Artes
Liberales.

Historia, del NBC en: Geografia , Historia

Licenciatura en Ciencias Sociales del NBC en:
Educacioén.

Tarjeta 0 Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

Tremta y tres (33) meses de experiencia

profesional
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JIL AREA FUNCIONAL- SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIV
o DIRECCION DE. GESTION ADI\HNISTRATIVAY FINANCIERA
- 3 TIL"PROPOSITO PRINCIPAL LR e
Reahzar act1v1dades de part101pa01on en la aplicacidn, actuahzacmn v operacmn de los
procedimientos, métodos y tecnologias requeridas para la comprensién y ejecucién de los
procesos y procedimientos propios de la Direccién Administrativa y Financiera de acuerdo con
las pohtlcas Instltucionales

IV, DESCRIPCIONDELAS KUNCIONES ESENCIALES 50 T

1. Controlar y mantener la actualizacién de inventarios de los elementos de consumo de la
entidad.

2. Atender y realizar los requerimientos de traslados presupuestales de los gastos de
funcionamiento de la entidad.

3. Realizar el inventario de las existencias de los bienes de consumo para controlar la
informacion y registros de elementos que se encuentren en el almacén.

4. Organizar los informes periédicos 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.

5. Proyectar los informes que le sean requeridos relacionados con el manejo de inventarios
de bienes de consumo y los requeridos por el jefe inmediato de conformidad con los
procedimientos establecidos.

6. Absolver consultas sobre materias competencia del &rea que le sean asignados por la o
el jefe inmediato.

7. Aportar sus conocimientos para el oportuno y correcto registto contable de las
operaciones financieras que realice la Secretaria, de acuerdo con las disposiciones
vigentes sobre la materia.

8. Realizar los reportes e informes que el jefe de la dependencia le delegue, utilizando las
metodologias, instrumentos, criterios, estdndares y demds herramientas que la
dependencia defina para el cumplimiento de esta funcion.

9. Elaborar y actualiza los procedimientos necesarios para el ingreso, salidas, traslados,
bajas y asignacién de bienes, elementos de uso y lo relacionado con el manejo de
inventarios atendiendo eficazmente las necesidades de la Entidad.

10. Realizar acciones de caricter administrativo que permitan la formulacion,
implementacién y seguimiento de los planes y procesos a cargo del drea y que le sean
asignados por la o el jefe inmediato.

11. Desempeidiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Presupuesto publico.
Manejo de aplicativos contables.

Legislacion tributaria.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al cindadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Tnnovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Treiota y tres (33) meses de experiencia)
Contadurfa Publica, del NBC en: Contaduria [profesional
Pablica.

Economia, del NBC en: Economia.

Ingenjeria Industrial, del NBC en: Ingenieria
Industrial y Afines.

Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Administracién Financiera, del NBC
en: Administracién.

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

I. AREA FUNCIONAL- SUBSECRETARTA DE GESTION CORPORATIVA -
L DIRECCI()N])E TALENTO HUMANO R

Realizar el proceso de liquidacién de ndmina, prestaciones sociales, aportes y parafiscales y
deméis emolumentos de acuerdo a la normatividad vigente y elaborar el anteproyecto de
presupuesto para el personal de la entidad.
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1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual en lo relacionado con los pagos

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

laborales de personal de acuerdo con los lineamientos fijados por la Secretaria
Distrital de Hacienda y el superior inmediato.

Reportar 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.

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.

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

Desarrollar operativa y estratégicamente las actividades inherentes al desarrollo y
gjecucion de la liquidacion 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.

Elaborar las certificaciones de los bonos pensionales de servidores y servidoras
activas e inactivas 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.

Realizar acciones de caracter administrativo que permitan la formulacidn,
implementacion y seguimiento de los planes y procesos a cargo del 4rea y que le sean
asignados por la o el jefe inmediato.

Elaborar las diferentes certificaciones laborales que sean solicitadas por los y las
servidoras publicas de la Secretaria Distrital de la Mujer.

Proyectar actos administrativos que sean solicitados por la superior inmediata.

desempeno

i

£+ N CONOCINHERTOS BASICOS . O ESENGIALES ;. sifesiber v i

Presupuesto pubhco
Manejo de aplicativos contables.
Legislacion tributaria.

Orientacion a resultados ]Aprendizaje Contmuo
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Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacidn

VI REQUISTOS D A0R

. RESTIUDIGS XTI IRITERNCILA _
Titulo profesional en: Treinta y ftres (33) meses de experiencia
Contadurfa Publica, del NBC en: Contaduria profesional

Pablica.

Economia, del NBC en: Economia.

Ingenieria Industrial, del NBC en: Ingenieria
Industrial y Afines.

Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Administracion Financiera, del NBC
en: Administracion.

Ingenierfa Financiera del NBC en Ingenierias
Administrativas.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley..
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L IDENTIFICACION 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 ejerza la supervisién directa

' II DIRECCION DE ENFOQUE DIFERENCIAL ST

Contribuir con el desarrolio de la estrategla de enfoque dlferenmal como aporte al reconocmuento
garantia y restitucién de los derechos y el fomento de las capacidades y oportunidades de las
mujeres en el Distrito Capital

TV. DESCRIPCION DE L:AS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar el desarrollo de actividades de informacién y difusién sobre el enfoque d1ferenc1a1
para las mujeres, con el fin de lograr la proteccién de los derechos de las mujeres en las
localidades en apoyo de la Direccidn de Territorializacién de Derechos y Participacion.

2. Apoyar las acciones orientadas a la adopcion de instrumentos que permitan la
implementacién seguimiento, y evaluacion del enfoque diferencial de conformidad con las
politicas publicas de igualdad para las mujeres desde sus diferencial y diversidades.

3. Acompafiar los procesos de formacién liderados por la dependencia, segin las indicaciones
del/a Jefe/a inmediato.

4. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan la formulacién, implementacién
y seguimiento de los planes y procesos a cargo del drea y que le sean asignados porla o el
jefe inmediato.

5. Absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignados por 1a o el
jefe inmediato.

6. Proyectar respuestas a las solicitudes asignadas por el o la superior inmediato, para el buen
desarrollo de la estrategia de enfoque diferencial, de conformidad con las Politicas publicas
de mujeres y equidad de género.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALIES

Disefio, formulacién y aplicaci6n de Politicas piiblicas

Disefio, puesta en marcha y evaluacidn de planes de igualdad de oportunidades
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Normatividad vigente relacionada con los derechos de las mujeres

Derechos humanos

';VI,COMPETEN@ %S COMPORTAMENYALES .
' : AT 2% ZAPOR NIVEL]

Psicologia del NBC en: Psicologia.

Trabajo social, Planeacién y desarrollo social,
Sociologia, del NBC en: Sociologia, Trabajo
Social v Afines.

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

Licenciatura en ciencias sociales, licenciatura

en educacion bdsica primaria del NBC en:
Educacion.

Historia del NBC en: Geografia, Historia

Antropologia del NBC en: Antropologia y
Artes Liberales

Tarjeta 0 Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Onentacmn a resultados Aptendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacidn
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
“FORMACION ACADEMICA =~ “EXPERIENCIA ~—~  + ~
Titulo profesional en: No requiere experiencia profesional
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1. AREA FUNCIONAL — SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE
CAPACIDADES Y OPORTUNIDADES- DIRECCION DE TERRITORIALIZACION
DE DERECHOS Y PARTICIPACION.

I PROPOSITO PRINCIPAL

Aportar los conocimientos necesarios para el desarrollo de los procesos de formulacion,
implementacién y seguimiento de Politicas Publicas de Fortalecimiento de capacidades y

Oportumdades para las mujeres que sean desarrollados por la Dependencia.
S - IV: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES - == ~ ===

1. Consolidar la informacién de la dependencia y proyectos as1gnados, 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, segin las indicaciones del/a Jefe/a inmediato.

3. Apoyar la coordinacién de las acciones de cardcter logistico y administrativo que
se adelanten para los procesos, los espacios y las instancias de participacién y
representacion de las mujeres a nivel local e interinstitucional.

4. Apoyar la coordinacion de las acciones de cardcter logistico y administrativo que
se adelanten en las actividades de informacién y difusién sobre los derechos de
las mujeres en las localidades.

5. Apoyar larealizacién de seguimiento de las actividades inherentes al proyecto de
inversién asignados a la dependencia, de acuerdo con los requerimientos
efectuados por la o el jefe inmediato

6. Proyectar respuestas relacionadas con las Politicas Publicas de Equidad e Igualdad
de Género, de conformidad con las directrices de la o el superior inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio, formulacion y aplicacién de Politicas publicas

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

Derechos humanos

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
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Transparencia
Compromiso con la Organizacion

WL INTOUISITOS INE HORMACIKON ACADIEMICA

FORMACION ACADIRAICA ~ | IXPBRIBNCIA

Titulo Profesional en:

Administracién de Empresas, Administracion
Financiera, Administracién Pablica del NBC en
Administracién.

Derecho del NBC en Derecho v Afines.
Economia del NBC en Economia

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

Contaduria Publica del NBC en Contaduria
Pablica.

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

Internacionales,

Comunicacién, Comunicacion Social del NBC
en Commmicacién Social, Periodismo y Afines.

Licenciatura en ciencias de la educacidn,
licenciatura en ciencias sociales del NBC en
Educacidn.

Historia del NBC en: Geografia, Historia

Trabajo social, Sociologia, Filosofia del NBC
en: Sociologia, Trabajo Social y Afines.

No requiere experiencia profesional
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Antropologia del NBC en Antropologia y Artes
Liberales

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

L AREA FUNCIONAL — SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE
CAPACIDADES Y OPORTUNIDADES- DIRECCION DE EL[MINACION DE
~ VIOLENCIAS CONTRA L.AS MUJERES Y ACCESO A LA JUSTICIA.
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar acciones para la atencidn y proteccion integral a las mujeres victimas de violencias y
sus hijas e hijos, acogidos en las casas refugio.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Implementar actividades de sensibilizacién, informacién y difusién en espacios
priorizados de conformidad con las directrices de la superior inmediata.
2. Desarrollar actividades tendientes a garantizar los derechos de las mujeres y sus hijas e
hijos, acogidas en las casas refugio.
3. Participar y aportar los conocimientos necesarios para el disefio de actividades de
prevencion y atencion a mujeres victimas de violencias.
4. Realizar acciones con instancias interinstitucionales para la prevencién y atencidn a las
violencias contra las mujeres acogidas en Casas Refugio.
5. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan el desarrollo de actividades
inherentes al proyecto de inversion asignado a la dependencia.
6. Absolver consultas sobre materias competencia del drea que le sean asignadas por la o el
jefe inmediato.
Desempefiar las demdas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempeifio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Dlseno formulacion y aplicacién de Politicas publicas
Disefio, puesta en marcha y evaluacion de planes de igualdad de oportunidades
Normatividad vigente relacionada con los derechos de las mujeres
Derechos humanos

il

Orientaci6n a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano [Experticia profesional
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Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Inmovacién
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en No requiere experiencia profesional

Psicologfa del NBC en: Psicologia.

Trabajo social, Planeacién y desarrollo social,
Sociologia, del NBC en: Sociologia, Trabajo
Social y Afines.

- | Licenciatura en ciencias sociales, licenciatura
en educacion basica primaria del NBC en:
Educacién.

Historia del NBC en: Geografia, Historia

Titulo profesional en Antropologia del NBC
en: Antropologia y Artes Liberales

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

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

II. AREA FUNCIONAL — SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO DE
CAPACIDADES Y OPORTUNIDADES- DIRECCION DE ELIMINACION DE
VIOLENCIAS CONTRA LAS MUJERES Y ACCESO A LA JU STICIA.
o St be v R A PR O RO STR O RIEN CRP AT Ao s fotyprasisaty v 58,7

Ejecutar acciones para la atencién y proteccién integral a las mujeres Vlctlmas de violencias.
v st ki TV AD BSGRIPGION DE. LASTHUNGIONES ESENCEALES ooy i
1. Implementar actividades de sensibilizacién, informacién y d1f1151011 en espacios
priorizados de conformidad con las directrices de la superior inmediato.
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2. Adelantar acciones para la activacion de rutas y el seguimiento a la atenci6n integral de
las mujeres victimas de violencias, acorde con las directrices de la superior inmediata.

3. Participar y aportar los conocimientos necesarios para el disefio de actividades de
prevencién y atencidén a mujeres victimas de violencias.

4. Preparar y presentar informacion de la dependencia y proyectos asighados, conforme a
los lineamientos del superior inmediato

5. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan el desarrollo de actividades
inherentes al proyecto de inversién asignado a la dependencia.

6. Absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean asignadas por la o el

jefe inmediato.
7. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio, formulacién y aplicacién de Politicas piblicas

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

Plan de Desarrollo D13tr1ta1 i

Orlentacmn a resultados prendlzaje Contmuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ~_ EXPERIENCIA
Titulo profesional en No requiere experiencia profesional

Psicologia del NBC en Psicologia.

Trabajo social, Planeacion y desarrollo social,
Sociologia, Filosofia, del NBC en: Sociclogfa,
Trabajo Social y Afines.

Licenciatura en ciencias sociales, licenciatura
en educacién basica del NBC en: Educacion.

Historia del NBC en: Geografia, Historia
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Antropologia del NBC en: Antropologia y
Artes Liberales

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

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

II. AREA FUNCIONAL — SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y desarrollar actividades de servicio a la ciudadania de acuerdo con las necesidades,
deberes y derechos de las ciudadanas, las atribuciones de la Secretaria Distrital de la Mujer y
estandares de calidad establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

. Realizar seguimiento al desarrollo de los procesos de atencidn al ciudadania en las Casas

Identificar necesidades de informaciéon de ciudadanas y usuarias segin los
procedimientos establecidos por la SDMujer.

Informar a las ciudadanas y usuarias, temas relacionados con la entidad, con base en sus
necesidades y los canales de comunicacién sefialados por la entidad.

Recibir y responder peticiones, quejas, reclamos y solicitudes de los usuarias y recursos
de ley segtin los procedimientos y tiempos establecidos en la normativa.

Registrar la informacién y datos sobre la ciudadanfa segiin procedimientos de la
Secretaria

de Igualdad de Oportunidades y Casas Refugio.

Participar y aportar los conocimientos necesarios para el disefio de programas de
fortalecimiento de la Cultura del Servicio a la ciundadania para los servidores y servidoras
publicasde la SDMujer en correspondencia con las politicas formuladas por el Distrito
Ejecutar herramientas de encuesta, andlisis, evaluacion, medicién y estudio de la calidad
del servicio a la ciudadania en la SDMujer en coordinacién con la Oficina Asesora de
Planeacion.

Proyectar respuestas con base en referencias técnicas y normativa vigente, dirigidas a la
ciudadania, de conformidad con los procedimientos establecidos para el efecto
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9. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente en atencidén al cindadano
Estadistica

Canales de atencién al ciudadano

Protocolos de servicio al cindadano

Procedimientos y tramites de registro de informacion
Normatividad sobre PQRS, y recursos de ley

Plan estratégico y mapa de procesos

Slstema Integ;rado de Gestion

€ @MEEZEEN@IAS C@MBORTANEENIALES5 e
Onentacmn a resultados Aprenchzaje Conunuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en: No requiere experiencia profesional

Derecho, Jurisprudencia del Nicleo basico del
conocimiento en : Derecho y Afines.

Economia, del NBC en: Economia.
Administracién de Empresas, Administracion
financiera, Administracién Publica, del nicleo

basico del conocimiento en : Administracion.

Ingenieria industrial, del NBC en: Ingenierfa
Industrial y Afines.

Psicologia, del NBC en: Psicologia.
Comunicacién Social- Periodismo,

Comunicacion, Comunicacion Social,
Comunicacidon Social v Periodismo, del ntcleo
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basico del conocimiento en Comunicacion
Social, Periodismo y Afines.

Sociologia, Trabajo social del NBC en:
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Antropologia, del NBC en: Antropologia y}
Artes Liberales.

Historia, del NBC en: Geografia, Historia
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley

E} ecutar los procedlmlentos necesarios para atender los requenrmentos de caja menor efectuados
por las diferentes dependencias de la entidad y aquellos necesarios para garantizar su adecuado

funcionamient

. Brindar acbrﬁpanarmento a las dependenméié éle Ia entldad atend1éndo las mqmetudes y/o

. Proyectar respuesta relacionadas con el manejo de caja menor, de conformidad con los

el

consultas que en materia administrativa le formulen con informacién oportuna.
Administrar la caja menor de gastos generales para cubrir las necesidades inaplazables,
urgentes, imprescindibles e imprevistas que surjan dentro de la entidad.

procesos y procedimientos de la dependencia y los lineamientos de la o el superlor
inmediato,

Absolver consultas sobre el manejo de caja de menor, de conformidad con las directrices
de la o el superior inmediato.

Realizar el manejo y conciliacion mensual de la cuenta bancaria de la caja menor.
Elaborar y registrar mensualmente en libro de efectivo v bancos, las operaciones de la
caja menor.

Realizar seguimiento a embargos con terceros de acuerdo con los requerimientos externos
que alleguen a la entidad.

Realizar el seguimiento y gestién para el pago de los servicios piiblicos de las diferentes
sedes de la Entidad.

175

~B




ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTARC.

SECRETARIA DE LAMUER

Continuacion de ln Resoi'ucién A 48 :ADE 2

1 BIC 2015

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

9. Realizar acciones de caracter
asignados por la o el jefe inmediato.

desempefio.

administrativo que permitan la formulacion,
implementacién y seguimiento de los planes y procesos a cargo del drea y que le sean

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

t V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad presupuestal
Plan de Desarrollo Distrital
Sistemas de Gestidn de Calidad.

T

Transparencia
Compromiso con la Orgamzac;mn

# V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¥ COMUNES "~ PORNIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

+-  ESTUDIOS

@& VILREQUISITOS D ORMACIQN""“'

CAD EMI.C»A Y EXPERI;ENC];A
FETT T EXPERIENCIA

Titulo profesional en:
Contaduria Pdblica, del NBC en: Contaduria
Publica.

Economia, del NBC en: Economia.

Ingenieria Industrial, del NBC en: Ingenieria
Industrial y Afines.

Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Administracién Financiera, del NBC
en: Administracion.

Derecho del NBC en: Derecho y Afines.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

No requiere experiencia.
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I1. AREA FUNCIONAL- SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA -
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones de tipo juridico que permitan el cumplimiento de las funciones de la
dependencia.

TV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar actos administrativos, circulares, memorandos y demés documentos
relacionadas con la administracién de personal de los y las servidoras de la Secretaria
Distrital de 1a Mujer.

2. Proyectar actos administrativos referentes al reconocimiento de prima técnica de
conformidad con lo establecido en la Ley.

3. Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan la formulacion,
implementacion y seguimiento de los planes y procesos a cargo del 4rea y que le sean
asignados por la o el jefe inmediato

4, Proyectar respuestas a derechos de peticién, quejas, reclamos y demds escritos
presentados por las servidoras y servidores de la entidad, la ciudadanfa en general u otras
autoridades e instituciones

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

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

desempefio.

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Derecho Administrativo
Derecho Laboral

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromigo con la Organizacion Creatividad e Innovacién
SN IS FE R BT O RN S U0 N A VTGS B
el 38 2 2 et TEES PP bt LR T R T i e g L} 34 AR

Titulo profesiohal en: 0 requieré exp’ériéﬁcia.
Derecho del NBC en Derecho y Afines
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Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

m AREAFUNCIO AL SUBSEC
‘. D]ZRECCION DE CONTRATACION

: SR = IILYPROPOSITOPRINCIPAT; it ,
Reahzar los trarmtes necesarios de los procesos de seleccidn de minima cuantla y de prestacmn
de servicios para la adquisicién de bienes y servicios.

] ' - IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES:ESENCIALES: - "2 75

1. Elaborar los estudios previos que le sean asignados, desde el punto de wsta _]U.I‘ldiCO y
realizar las recomendaciones respectivas.

2. Elaborar la invitacién ptblica para adelantar los procesos de minima cuantia de la
Entidad.

3. Adelantar los procesos de seleccion de minima cuantfa y de prestacion de servicios de
la Entidad, para la adquisicion de bienes y servicios de conformidad con la normativa
vigente.

4. Elaborar todos los actos administrativos que se requieran dentro de los procesos de

contrataciéon que le sean asignados.

Realizar las evaluaciones juridicas de los procesos que le sean asignados

Proyectar los informes requeridos por los organismos de control sobre los procesos de

contratacién que le sean asignados.

7. Elaborar las minutas que se requieran dentro de los procesos de contratacién asignados.

Revisar las garantias y elaborar la comunicacion a las (os) supervisoras (es) e

interventores de los contratos

9. 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, previa solicitud que realice la (el) supervisora
{or) y/o interventor, con los respectivos soportes e informacién necesaria para tal fin.

10. Orientar juridicamente a las dependencias de la entidad, en materia contractual, con el
fin de garantizar que los procesos se cumplan, de conformidad con la normativa.

11. Realizar las sugerencias respectivas frente a los procedimientos, procesos y manuales
que se realicen en la dependencia.

AR

oo
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12. Proyectar oficios de respuestas de derechos de peticién v demds requerimientos en
materia contractual que le sean asignados, dando respuesta oportuna a los
requerimientos que reciba la dependencia.

13. 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 conformidad
con las directrices de la o el superior inmediato.

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

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Contratacidn estatal
2. Normatividad Distrital y nacional contractual
3. Constitucidn Politica de Colombia
4. Plan estratégico y mapa de procesos

U]
BN

M FICAHOR i
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Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad ¢ Innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en: No requiere experiencia profesional
Derecho del Niicleo basico del conocimiento en
Derecho y Afines.

Tatjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.
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NIVEL TECNICO

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO .
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 367
Grado: 17
No. de cargos Seis (6)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato QQuien ejerza la supervisién directa

1I. AREA FUNCIONAL- DESPACHO-OFIGINA: ASESORADE PLANEACION e
L I PROPOSITO PRINCIPAL" ~ & o
Desarrollar y aphcar procesos y procedimientos de caracter tecmco tecnolog1co y operat1vo de
la ORIP derivados de los procesos que permitan mejorar la prestacion de los servicios de la
1V1dad vigente y las pohtlcas mstltucmnales
S TIVDESGRIPEIONDETAS FUNCIONES CEAEESEsrcidiicins
1. Atender y resolver los problemas de las categonas de mesa de ayuda que le sean
asignados, en forma presencial, telefénica o por correo electrénico.
2. Realizar visitas de diagnostico de hardware y software, a las diferentes areas de la Entidad
y a las Sedes, para garantizar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnologica.
3. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura tecnoldgica
(equipos e infraestructura de Comunicaciones, de aplicaciones, software, servicio de
Internet, y otros).
4. Registrar documentar y reportar los problemas que le sean asignados y su solucién.
5. Administrar el Antivirus, para asegurar que cumple las funciones requeridas por la
Entidad y que su actualizacion se esté ejecutando de manera correcta y periddica.
6. Realizar copias de respaldo de los equipos, por solicitud de las/os servidoras/es de la
Entidad, de acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.
7. Brindar soporte alas/los usuarias/os en el manejo de Software y hardware, de conformidad
con los procedimientos establecidos.
8. Verificar peri6dicamente que el software instalado en los computadores, esté debidamente
licenciado y autorizado, para el buen uso de las tecnologias en la entidad.
9. Llevar inventarios del parque computacional de la SDMujer y legalizar traslados ante
inventarios.
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10

11

12

17

13.

14.

15.

16.

18.

. Lievar el inventario de las licencias de uso de software adquiridas por la secretaria y del

instalado en los equipos del mismo, asi como de su clasificacion, actualizacién, manejo y
conservacion, garantizando la seguridad de las mismas.

. 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.

. Brindar soporte a las'y los usuarios en ¢l manejo de Software y hardware, de conformidad

con los procedimientos establecidos.

Verificar periédicamente que el software instalado en los computadores, esté debidamente
licenciado y autorizado, para el buen uso de las tecnologfas en la entidad.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura tecnoldgica
(equipos e infraestructura de Comunicaciones, de aplicaciones, software, servicio de
Internet, y otros).

Realizar con el profesional responsable de sistemas, la publicacion y actualizacién de la
informacién que sea necesaria para el adecuado uso de los medios informéticos..
Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan la formulacion,
implementacion y seguimiento de los planes y procesos a cargo del 4rea y que le sean
asignados por la o el jefe inmediato.

. Absolver consultas sobre materias competencia del drea que le sean asignados por la o el

jefe inmediato

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos técnicos en equipos de escritorio e impresion.
Sistemas operativos Windows.
Normas de propiedad intelectual

VI COMPET ENCIAS COMI’ORTAMENTALES

: i’ COMUNES P e s “POR NIVEL JERARQUICO
0nenta01on a resultados Expertwla Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién
Comprormso con la Orgamzacmn
i ' AREQUISKEQS D) (i) NAGIONAGCADENIGCA VG BXEERIBNCIAR
m@s ' ; XPERIENGT

los programas incluidos a nivel de Tecnologia o
formacion Técnica Profesional del NBC en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

relacionada

Titulo de Teonologo 6 Técenico Profesmnal en todos Treinta (3 0) meses  de expeﬁeﬁcia

181




ALCALDIE BAYOR
DE BOGOTA DL

Aot bt
SECRETARIA DE LA MUER

Continuacion de la Res'gil'lri:‘c‘iénr J{B’ﬁ- iB'mDE 2 i DIE 20]5

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

Terminacién y aprobacién del pensum académico
de educacion superior en formacién profesional en
Ingenierfa de Sistemas, Ingenierfa Informatica,
Ingenieria en Teleinformatica del NBC en:
Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines

Terminacién y aprobacién del pensum académico
de educacién superior en formacion profesional en
Ingenieria Electrénica y Telecomunicaciones, del
NBC ert: Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta 0 Matricula en los casos reglamentados por
laley.

Apoyar la oficina en las act1v1dades adlmmstratlvas, en el mantennmento, organizacion y
actualizacion de la informacién 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.

NN CIONPS B A CAS O S ENCIATHS ik

1. Proyectar las recomendaciones pertinentes, para contribuir con el mejoramiento contmuo
de la entidad, de conformidad con los lineamientos de la o el superior inmediato.

2. Elaborar los informes solicitados, para facilitar la toma de decisiones de la jefatura.

3. Proyectar respuestas para dar tramite a los requerimientos de los entes de control o
ciudadania en general.

4. Aplicar en las 4reas asignadas las actividades establecidas de cultura de autocontrol para
contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

5. Proyectar las comunicaciones que sean asignadas por la jefatura, para el desarrollo de los
programas de trabajo.

6. Atender las necesidades técnicas sobre construccidén 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.

7. Revisar los controles definidos para la gestién tales como indicadores, estdndares de
desempefio y mecanismo de evaluacién con el fin de verificar su relacién con los planes,
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programas y proyectos logrando que sean apropiados, se mejoren permanentemente y se
apliquen por los responsables de su ejecucidn.
8. Desempefiar las demdas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de

desempefio.

" V. CRITERIOS DE DESEMPENO

Conocimiento y manejo de sistemas
Conocimientos en manejo de caja menor.
Técnicas de archivo vy correspondencia

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES - -~~~ [~

POR L P RAROTIE0

Orlentacmn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Comprormso con la Organizacién

Expert1c1a Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién

T 11-*-- 3

VI, REQUISITOS»DE FORMACIONACADEMICA.Y EXPERIENCIA. .. i,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Tecndlogo o Técnico Profesional en: | Treinta (30) meses de experiencia
Todos los programas incluidos a nivel de | relacionada.

Tecnoélogo o formacién Técnica Profesional, del
NBC en: Administracién.

Titulo de Tecndlogo o Técnico Profesional en:
Todos los programas incluidos a nivel de
Tecndlogo o formacion Técnica Profesional, del
NBC en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

Titulo de Tecndlogo o Técnico Profesional en
Archivistica, Documentacién y Archivistica,
Gestion  Documental del NBC en:
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
Humanas.

Titulo de Titulo de Tecndlogo ¢ Técnico
profesional en Documentologia, en archivo del
NBC en: Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y Humanas.
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O Terminacién y aprobacién del pensum
académico de educacién superior en formacion
profesional en Administracion de Empresas,
Administracidon ~ Publica,  Administracion
Financiera, del NBC en: Administracion.

En Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Informatica, Ingenicria en Teleinformatica, del
NBC en: Ingenieria de Sistemas, Telemaética y
Afines

En Ciencias de la informacion y Bibliotecologia,
Bibliotecologia, Bibliotecologia y Archivistica,
Sistemas de Informacion y Documentacion,
Ciencias de la informacién y la Documentacion
del NBC en: Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y Humanas.

En Derecho del NBC en: Derecho y Afines
Contaduria del NBC en Contaduria,

En Ingenieria Industrial del NBC en: Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta 0 Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

AREA FUNCIONAL- SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE IGUALDAD -
; DIRECCION DE DERECHOS Y DISENO DE POLITICAS

Formular tecmcamente la n'nplementacmn y elaboracmn de la estrategla de comumcacxon para

la dlvulgaclon de la Pohtlca Pubhca de Igualdad deO D ortumdadesde Ia entldad
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. Realizar el monitoreo diario en los diferentes medios de comunicacién para mantener

informada la institucién con respecto a las principales noticias de la entidad o Bogota
relacionadas con lenguaje libre de sexismo.

Realizar la actualizacion de la pagina web con el fin de mantener informada la ciudadania
sobre los las 1iltimas actuaciones de la dependencia, especialmente en temas relacionados
con la Politica publica de igualdad de oportunidades.

. Actualizar la informacién en los medios electronicos y virtuales de la entidad

manteniendo informados a servidores y servidoras publicas sobre las actividades de
transformacion de imaginarios sexistas y eliminacion de estereotipos de género.

Apoyar el disefio grafico de piezas de comunicacién sencillas sobre la eliminacién de
estereotipos, para la actualizacion en los diferentes medios de comunicacién virtual y
electrénica con que cuenta la entidad.

Apoyar logisticamente la dependencia y realizacién de eventos de divulgacién y
participacién contribuyendo con su buen desarrollo, de conformidad con los lineamientos
de la o el superior inmediato.

Proyectar documentos que le sean requeridos por 1a o el superior inmediato, para el buen
desarrollo de la comunicacién de la dependencia.

Realizar acciones de cardcter administrativo que permitan la formulacion,
implementacién y seguimiento de los planes y procesos a cargo del drea y que le sean
asignados por la o el jefe inmediato.

Absolver consultas sobre materias competencia del 4rea que le sean asignados por la o el
jefe inmediato.

Desempeiiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y érea de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento y manejo de sistemas.
Conocimientos en manejo de caja menor.
Técnicas de archivo y correspondencia

 COMUNES -

VL COIV[PETENCIAS COMPORTAMENTALES
= [POR NIVEL JERARQUICO |

Onentaclon a resultados
Orientacion al usuario y al cindadano
Transparencia

Compromiso con la Orgamzac:lon

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién
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Titulo de Tecndlogo o Técnico Profesional en: [Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
Todos los programas incluidos a nivel de
Tecnologia o formacién Técnica Profesional,
del NBC en: Ingenierfa de Sistemas, Telemética
y Afines.

O Terminacion y aprobacién del pensum
académico de educacion superior en formacidn
profesional

En Ingenierfa de Sistemas, Ingenieria
Informatica, Ingenieria en Teleinformatica, del
NBC en: Ingenierfa de Sistemas, Telematica y
Afines

En Ingenieria Electrénica y
Telecomunicaciones, del NBC en: Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

En Comunicacién social y periodismo del NBC
en Comunicacion social y periodismo.

Tarjeta o Matricula en 10s casos reglamentados
por laley.

I. AREA FUNCIONAL- SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA —
DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINAN CIERA
- 1. PROPOSITO PRINCIPAL - - . .
Desarrollar e lmplementar procesos relacionados con la administracion de personal que permltan
optimizar la gestién del rea, aplicando conocimientos y principios normativos que rigen para el
sector pﬁblico.

'1 Atender las sohcltudes de entrega y traslados de elementos y‘blenes que'se reqmeren
de conformidad con el procedimiento establecido, para cumplir con Jos
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requerimientos de informacion y ubicacién de los elementos a cargo de los
funcionarios de la Secretaria Distrital de la Mujer.

2. Revisar los elementos que ingresen por el almacén teniendo en cuenta las
especificaciones y cantidades dadas en la orden de compra o facturapara verificar que
éstos sean entregados de acuerdo a lo requerido.

3. Apoyar en la realizacion del inventario de las existencias para controlar la
informacién y registros de elementos del almacen.

4. Realizar el almacenaje de los elementos recibidos para evitar deterioro y accidentes,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Recopilar la informacién necesaria para elaborar los informes que le sean requeridos
relacionados con el manejo de inventarios, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

6. Realizr acciones de caricter administrativo que permitan la formulacién,
implementacion y seguimiento de los planes y procesos a cargo del 4rea y que le sean
asignados por la o el jefe inmediato.

7. Absolver consultas sobre materias competencia del 4drea que le sean asignados por la
o el jefe inmediato.

8. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4reca de
desempeno

L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocnmento y manejo de sistemas
Conocimientos en manejo de caja menor.
Tecnlcas de archivo y correspondencia
T VL ‘COMPETEN;CIAS*COMPORTAMENTALES
MUNES *POR'NIVEL JERARQUICO

Experticia Técnica
[Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién

Onentaclon a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
‘Transparencia

Comprom1so con Ia Orgamzamon

Tltulo de Tecnologo 0 Tecmco Profesmnal en: Tremta (30) meses de expenenma relaclonada
Todos los programas incluidos a nivel de
Tecndlogo o formacion Técnica Profesional,
del NBC en: Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines.
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Titulo de Tecnélogo o Técnico Profesional en:
Todos los programas incluidos a nivel de
Tecndlogo o formacion Técnica Profesional,
del NBC en: Administracién.

Titulo de Tecndlogo o Técnico Profesional en:
Todos los programas incluidos a nivel de
Tecnologo o formacién Técnica Profesional,
del NBC en: Ingenieria Industrial y Afines.

O Terminacién y aprobacién del pensum
académico de educacidn superior en formacién
profesional

En Ingenieria de Sistemas, Ingenierfa
Informatica, Ingenieria en Teleinformatica, del
NBC en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

En Ingenieria Electrénica y
Telecomunicaciones, del NBC en: Ingenierfa
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

En Administracion de Empresas,
Administracion ~ Publica, = Administracién
Financiera, del NBC en: Administracion.

En Ingenierfa Industrial, del NBC en:
Ingenieria Industrial y Afines.

En ingenieria financiera del NBC en Ingenierfas
Administrativas v Afines.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.
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II. AREA FUNCIONAL — SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA-
DIRECCION DE, CONTRATACION
, III. PROPOSITO PRINCIPAL _

Realizar labores de caracter técnico, que permitan efectuar las gestiones contractuales en forma

eficiente y eficaz, facilitando el cumphmlento de las funciones de la dependencia.
_ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los informes solicitados por los entes de control sobre el proceso de contratacion de
la Entidad dentro de los términos y condiciones establecidos para tal efecto.

2. Elaborar las certificaciones solicitadas por los contratistas con respecto a los procesos
celebrados en la Entidad, las cuales deben ajustarse a la informacion contenida en cada uno
de los procesos.

3. Publicar todos los procedimientos y actos asociados a los procesos de contratacién en los
medios electrénicos de contratacién correspondiente, dando cumplimiento a los términos
establecidos en la norma vigente.

4, Mantener actualizado el sistema de informacion electronica y de entes de control, de acuerdo

a las directrices del superior inmediato o lineamiéntos del ente externo.

Incorporar las actualizaciones necesarias a los sistemas de informacién antes descritos.

.|6. Suministrar la informacién que sea solicitada respecto a sistemas de informacion de la
dependencia.

7. Realizar las sugerencias respectivas frente a los procedimientos, procesos y manuales que se
realicen en la dependencia.

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

Ch

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento y manejo de sistemas
Técnicas de Redaccién y ortografia
‘Tecmcas de arch1v0 y correspondenma

Orlentacmn a resultados

! xpert1c1a Tecmca
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién

Comprormso con la Orgamzaclon
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Titulo de Tecnologo ¢ Técnico Profesional en
todos los programas incluidos a nivel de
Tecnologia o formacién Técnica Profesional
del NBC en: Ingenieria de Sistemas, Telematica
v Afines.

O Terminacion y aprobacién del pensum
académico de educacion superior en formacién

profesional en Ingenierfa de Sistemas,
Ingenierfa  Informética, Ingenieria en

Teleinformatica del NBC en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines

O Terminacién y aprobacion del pensum
académico de educacién superior en formacion
profesional en Derecho del Nucleo basico del
conocimiento en : Derecho y Afines.

O Terminacién y aprobacién del pensum
académico de educacion superior:

En Ingenieria Electronica y
Telecomunicaciones, del NBC en: Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

En Administracion de Empresas,
Administracion ~ Publica, = Administracién
Tinanciera, del NBC en: Administracion.

del

En Ingenieria Industrial, NBC en:

Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
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NIVEL ASISTENCIAL
L . LIDENTIFICACION DEL EMPLEO
[ Nzvel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 19
No. de cargos Doce (12)
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Cargo del J efe Inmed1ato Quien ejerza supervision directa

f "TODAS LAS DEPENDENCIAS DE‘LA SECRETARIA -

Reallzar labores de caracter admlmstratlvo de acuerdo 2 1os requenmlentos mstruccmnes,
normas y proced1m1entos proplos de la Secretana—

. Adelantar y dar cumplu:mento a los tram1tes adm1mstrat1vos sol1c1tados por el superior

inmediato, permitiendo el cumplimiento de las metas institucionales.

Organizar, clasificar y mantener actualizado el archivo de la dependencia.

Tramitar la correspondencia interna y externa de la dependencia y realizar su distribucién
al interior de la SDMujer.

Atender y orientar a la ciudadanfa suministrando Ia informacién que le sea solicitada.
Llevar actualizada la agenda del superior inmediato, con el propésito de mantenerlo
informado acerca de sus compromisos, reuniones, mensajes y llamadas telefénicas que
reciba.

Redactar de acuerdo con instrucciones, respuestas, documentos, e informes que le sean
asignados.

Realizar el inventario de archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente
¥ los procedimientos adoptados en la SDMujer.

Elaborar y recibir pedidos de elementos de uso y consumo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos para tal fin.

Desempefiar las deméas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempeiio.
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- SECRETARIA DE LAMUMER

Continuacién de la Resolucién N3 48 £DE 2 1 DIC 2015

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

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo paquete Office e-mail
Técnicas de oficia y archivo
4 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
g COMUNES = [ PORNIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracién
£ V1L REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA_ -
E B ESTUDIOS ¥ . - EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquler modahdad Seis (6) meses de experiencia relacionada.
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Continuacion de la Resolucion )\p [" 8 A'DE 21 DIC 2015

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

- L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO . .-
Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cddigo: 407

Grado: 18

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa

T II AREAFUNCIONAL . TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA SECRETARIA
o A #IIL."PROPOSITO PRINCIPAL L :
Reahzar labores de cardcter adminisirativo de acuerdo a 1os requenmlentos 1nstrucc:1ones

normas y procedimientos propios de la Secretaria-

: y "IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. D1g1tar, organizar, seleccionar y archivar documentos, cartas, memorandos mventarlos
oficios, y demés trabajos e informacion que se soliciten de acuerdo con las técnicas de
archivo y correspondencia.

2. Sistematizar y archivar documentos, correspondencia, datos y elementos relacionados con
los asuntos de la dependencia de acuerdo con las normas vy procedimientos establecidos.

3. Apoyar operativamente los procesos de la dependencia para el adecuado funcionamiento
de la misma.

4. Enfregar los elementos y documentos que sean solicitados de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el superior inmediato.

5. Apoyar la logistica de los eventos propios de la dependencia de conformidad con las
instrucciones del superior inmediato.

6. Realizar el inventario de archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad
vigente y los procedimientos adoptados en la SDMujer.

7. Elaborar y recibir pedidos de elementos de uso y consumo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos para tal fin.

8. Tramitar la correspondencia interna y externa de la dependencia y realizar su distribucién
al interior de 1a SDMujer.

9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de
desempefio.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para Ios
empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo paquete Office e-mail
Técnicas de oficia y archivo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones Interpersonales

Colaboracién
VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS ' EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
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SECRETARIA DELA MLER

Continuacion de Ia Resolucion N‘O 4 8 %E 2 I DIC 2015

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laboerales para los
empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel: Asistencial

Denominacion 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 supervision directa

ILAREA FUNCIONAL-TODAS LLAS DEPENDENCIAS DE LA SECRETARIA -~ -~ -

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los tramites documentales que requieran adelantar las dependen01as de la entidad, de
acuerdo a los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos propios de la Secretaria.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. 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, Tramitar la correspondencia interna y externa de la dependencia y realizar su distribucién
al interior de la SDMujer.

5. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de
deserpefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo.

Técnicas de oficina.

Clases de documentos.

Sistema de gestion documental institucional.
Informauca bésma programas ofiméticos.

M‘*VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES_

Onentamonaresultados - Manejo de Ia 1nformac1011'

Orientacidn al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracion
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Continuacion de la Resolucion I@’A 8 EDE 2 1 DIC 2015

“Por la cuaI se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretar{a Distrital de la M u]er” .

Aprobacmn de cuatro (4) atios de educacmn
bésica secundaria.

ARTICULO SEGUNDO. Es responsabilidad de los servidores y servidoras piblicas de la
Secretaria Distrital de la Mujer contribuir en el desarrollo y ejecucion del Sistema Integrado de
Gestiéon y Modelo Estandar de Control Interno.

ARTICULO TERCERO. Requisitos. De conformidad con lo estipulado en el artfculo 5° del
Decreto Distrital 367 de 2014, los requisitos generales de estudios y experiencia de que trata la
presente Resolucion no podrén ser disminuidos ni aumentados

Los requisitos exigidos para los empleos, contemplados en el presente manual de funciones y
competencias laborales, no podran ser disminuidos y cuando se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la exigencia de grados, titulos, tarjetas, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, deberdn presentarse al momento de la
vinculacién y no podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas
leyes asi lo establezcan.

Para el ejercicio de los cargos que tengan requisitos especiales establecidos en la Constitucién
Politica o en la ley, se acreditardn los alli sefialados. En los casos establecidos en la ley serd
obligatoria la presentacién de la matricula o tarjeta profesional.

~ ARTICULO CUARTO. Requisitos determinados en normas especiales. Para ¢l gjercicio de los
empleos correspondientes a los diferentes niveles jerarquicos, que tengan requisitos establecidos en
la Constitucién Politica o en la ley, se acreditarédn los alli sefialados, sin que sea posible modificarlos
o adicionarlos en los manuales especificos de funciones y de competencias laborales.

ARTICULO QUINTO. Equivalencias entre estudios y experiencia. De conformidad con lo
estipulado en el articulo 5° del Decreto Distrital 367 de 2014, de acuerdo con la jerarquia, las
funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, serdn aplicables las
equivalencias adoptadas en el articulo 25 el Decreto Ley 785 de 2005, o la norma que la modifique,
adicione o sustituya.,
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SECRETARIA, DE LA MIVER

Continuacién de la Resolucién p 4 8 L DE 2 \ DIC 2015

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

ARTICULO SEXTO. Requisitos ya acreditados. De conformidad con lo estipulado en el articulo
7 del Decreto Distrital No. 367 de 2014, a los servidores y servidoras pablicas que al entrar en
vigencia la presente Resolucion estén desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores,
para todos los efectos legales, y mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean trasladadas
(0s) o incorporadas (0s) a cargos equivalentes o de igual denominacién y grado de remuneracién, no
se les exigirdn los requisitos establecidos en el presente acto administrativo.

ARTICULO SEPTIMO. La Secretaria Distrital de la Mujer, mediante acto administrativo adoptar4
las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales.

ARTICULO OCTAVO. La Direccién de Talento Humano entregaré a cada servidor y servidora
publica copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo
empleo, en el momento de la posesidn. Las jefas y los jefes inmediatos responderan por la orientacién
de las servidoras publicas y servidores phiblicos o en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO NOVENO. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su aprobacién y
refrendacién por parte del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, y deroga la
Resolucién No. 297 de octubre 07 de 2013.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dadaen Bogota D.C,2los 2 { NIC 2015

uﬁﬂ%& %{Q SANCHE s?;um’\“

etaria Distrital de laMuje
28 DIC X 5/£{
7

del Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital (E)

Elabard: Yeni Carolina Martinez- Profesional Especializado- Direccién Talento Humano“%

Fernando Aguirro Panche- Profesional Bspeclalizado- Direccidn Tafento umano%‘
Revisé y Aprobd: Muria Consuelo Villadiego Medina- Directora de Talento Humano .
Revisé: Andrea Vargas Marin- Profesional Especializado- Subsecretaria de Gestién Corporativa
Aprobé: Sonia Sylvana Palomino Bellucet - Subsecretaria de Gestidn Corporativaﬂm‘
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