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INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION Y ACCION COMUNAL
PLANTA DE CARGOS POR NIVELES JERARQUICOS

No. CARGOS DENOMINACION CARGOS CODIGC | GRADO

BIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD

1 DESCENTRALIZADA 050 05

1 SECRETARIO GENERAL 054 - 04
SUBDIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD

1 - |DESCENTRALIZADA 084 04
SUBDIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD _

2 DESCENTRALIZADA 084 03
JEFE DE QOFICINA D08 02

5 GERENTE 039 01

1 JEFE OFICINA ASESORA DE JURIDICA 115 04

1 JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION 115 03
JEFE OFICINA ASESORA DE

1 COMUNICACIONES 15 01

1 ASESOR 105 03

1 ASESOR ' 105 02




PROFESIONAL ESPECIALIZADC 222 05
2 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 04
17 PROFESICNAL UNIVERSITARIC 218 03
17 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 0z
12 PROFESIONAL UNIVERSITARIO M

219

1 TECNICO OPERATIVC 314 04
2 TECNICO QPERATIVO 314 03
3 TECNICO OPERATIVO 314 0z
1 TECNICO OPERATIVO 314 01

IVEL ASISTENCIAL (35 CARGOS)

8 JAUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 07
3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 05
3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 03
2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 02
2 AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 470 01
7 CONDUCTOR 480 03
3 SECRETARIO EJECUTIVO 425 07
8 SECRETARIO EJECUTIVO 425 06
1 SECRETARIO EJECUTIVO 425 04




| Basico en Arquitectura'y Afines)
-~ THule

i iv

de postgrado

| Direccidn

054

04

Tp.;

Tposf.

Titulo. 'Pr'bfesfbnal' en Fmanzas
Administracion de Empresas, Administracién Financiera {Del Nicleo

Basico en administracion), Relaciones Internacionales (Del Nucleo

Basico en ciencia politica y relaciones internacionales), Ingenieria
Industrial {(Del Nacleo Basico en Ingenieria Industrial y Afines),
Derecho (Del Nlcleo Basico en Derecho y Afines), Economia (Del
Nugcleo Basico en Economia), Contaduria Piblica (Del Nucleo Basico

en Contaduria Publica), Ciencias Politicas (Del Nucleo Basico en |

Ciencia Potitica y Relaciones Intermnacionales).
Titulo de postgradao.

“Administracién  Publica,

4 A Exp. Prof.
O Docente

Secretaria
General




.| Titulo Profesional eén Ingenierfa Industrial (Det Nucleo Basico en} -
. |'Conocimiento: de- Ingemeria Industrial y: Afines) Arqmtectura (Del} - -
;_Nucleo Bésmo en Conocimlenlo e Arquitectura y lAflnes),-

Subdireccion -
|de" Promocaén

e v la
'part"'cipa'cié'n_ -

~fosa e :T__'p_oSz;. ;

| Titule de 'bos_gréab.ﬂ_'.- S

Titulo Profesional en Administracion Pudblica, Administracion de
Empresas (Del Nicleo Bésico en Administracion), Derecho (Del
Nicleo Basico en Derecho y Afines), Ingenieria Industrial (Del Nucleo
Basico en Ingenieria y Afines), Psicologia (el Ndcleo Basico en ) L,
Tp.: Psicologia }, Filosoffa (Del Nticleo Basico en Filosofia, Teologia y Subdireccion

! Afines}, Sociologia, Trabajo Sociai {Del Nucleo Basico en Filosofia y | 3 A Exp. Prof, de asuntos
Tpost. Afines), Antropologfa (Del Nucleo Basico en Antropologia, Artes Comunales
Liberales), Ciencias Politicas (Del Nicleo Basico en Ciencia Politica
y Relaciones - Internacionales), Comunicacién Sccial (Del Nicleo
Basico en Comunicacidn Social, Periodismo y Afines).

084 103

Tituo de postgrado.




L dministracien):  Dérecho (Del | *
- Nucteo Bésrco en Derecho ¥ Afmes Economia {Del:Niicleo Basico | -

'Trabajo Social (Nucleo Basico en - gia;: B
. | Afines),: ‘Comunicacién . Social - ‘(Nucleo Bésico. en | Comumcacuon o
.| Soctal; Periodismo y Afines), Filosofia: {Nticleo Basico en ' Filosofia,

:rabajo social 'y | ¢

.. yen:Economia), Antropologia (Del Nicleo Bésico: en- Antropologia; R _Subdlrecmon
[+ | Artes Libérales), Filosofia:(DelNucléo. Basico en F:!osofiayAﬂnes,. T T V' [
e e © ‘|ingenieria. Industrial (Del. Nicleo ésmo en Ingemerfa lndustrlal y A Ewd Drnf |
~ |osa- {03 Tp' . | Afines), Sociologfa, Trabajo Social ) . 3 A Exp. Prof. -f°'ta'e°'m'e“t
O Tpost.' I Trab il )i Psicologia k ocente - e’ la
-Psrcolegla)-:_.clenclas Poiitlcas (Dot e s organlzactén '
. 7| Politicas; -Retaciones ‘Internacio ales). y_Comunicamén Soclai'(Del social o
-:_--Nucleo Bisico en Comunicagidn Social; i i :
_T.i_tul'o
Titulo Profesional en Administracién Publica, Administracién de
Empresas (Del Nlcleo Basico en Administracion), Derecho (Dell:
Ntcleo Basico en Derecho y Afines), Economia (Del Nucleo Basico
en Economia), Antropologia (Del Nucleo Basico en Antropologia, Experiencia
Artes Liberaies), Filosofia (Del Nucleo Basico en Filosofia y Afines), mir?ima de tres Oficina de
06 02 Tp.; Contaduria Publica (Del Nicleo Basico en Contaduria Publica), (3) afios en Control
' Tpost. Ingenieria Industrial (Del Nlcleo Basico en Ingenieria Industrial y asuntos de!
- | Afines}, Sociologia, Trabajo Social (Del Nucleo Basico en Sociologia, ontrol intemo Interno
Trabajo Social y Afines), Psicologia (Del Nicleo Basico en|® :
Psicologia), Ciencias Politicas (Del Nucleo Basico en Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales) y Comunicacion Social (Del
Ndcleo Basico en Comunicacién Social, Periodismo y Afines). _
Titulo - Profesronal .en: Admlmstra i0n -Plblica;” Administracion de' R

Etnias o0




- | Teologia y Aﬂnes) y L:cenclatura en F;Iosaﬂa (Nuc%eo Bés:co en '
: Educacaén) : . o -

_Titulo de postgrado

TP,

Tpost.

Titulo Profesional en Administraciéh Paﬁliﬁa, Adminisiracion 'dé

Empresas (Dei Nucleo Basico en  Administracién), Derecho (Del
Niicleo Basico en Derecho y Afines), Ciencias Politicas, Finanzas y
Relaciones Internacionales (Dei Nucleo Basice en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales), Ingenieria Industrial (Det Nucleo Basico
en Ingenieria Industrial y Afines), Economia (Def Nucleo Basico en
Economia), Psicologia (Del Nicleo Basico en Psicologia },
Sociologia, Trabaje Social (Del Nicleo Basico en  Sociologia,
Trabajo Sccial y Afines), Antropologia (De! Nigleo Basico en
Aniropologia, Artes Liberales), Pedagogia (Del Ndcleo Basico en
Educacién), Comunicacién Social (Del Niclec Basico en
Periodismo, Comunicacion Social y Afines}, y Afines), Filosofia (De!
Nlcleo Basico en Filosofia, Teologia y Afines) y Licenciatura en
Filosofia (Del Nicleo Béasica en Educacion).

Titulo de postgrado.

18 M
Prof.
Docente

Exp.
]

Gerencia
Juventud

de

o T'p-;; .
Tpost.

| Trabajo Soclal :

Titulo - Profesional - en. Administracion Plblica, - Administracion: de |

- Empresas {Del*N{icléo Bésico en: Adm:mstracion), Derecho (Del' o
- | Nucleo Bésico enDerecho 'y Afines), Ciencias-Politicas, Finanzas y | -
Relaciones |nternacionales:{Del" Nicleo Basico.en” Ciencia Politica; |

Relaciones Internacionalesy, Ingemerialndustrlal {Del: Nicleo:Basico |

en Ingenierfa Industrial y Afines), Economta (Del Ndcleo Basico eh |
Economia), Psicologla, - (Del Nucle’.o “Basico en - Psicologia; ),
Sociologia, Trabajo ‘social- (Del * Nucleo: Bésico-en
-Afines), Antropolegia (Del. Nigcleo Basico..en
Antropoiogia ‘Artes Liberales); Licenciatura'én Filosofia (Del- Nucleo |

. | Bésico en: Educacfén) ‘Comunicacion, Socnal'(DeI ‘Nticleo: Bésmo en
) Comumcacrén Social, Periodismo y Afmes) O Fllosof
_ Bésico en Fllosoﬂa Teologia y Afsnes) hp o

.' Tituio de postgrado

Socitiogia,

- 18"' 'M

prof.
Docente

Exp S
0l

| Gerencia” -
- |Mujer
- | Género -

de

y




10

Tp.;
Tpost.

Titulo Profesional en Administracion Publica, Administracién de
Empresas (Del Nucleo Bésico en Admmlstraclén)‘ Derecho (Del
Niicleo Bésico en Derecho y Afines), Ciencias Politicas, Finanzas y
Relaciones Internacionales (Del Nucleo Basico en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales), Ingenieria industrial (Del Niicleo Béasico
en Ingenieria Industrial y Afines), Economia (De! Nucleo Basico en
Economia), Psicologla  (Del Nicleo Bésico en Psicologia )
Sociologia, Trabajo Social (Del Nucleo Béasico en Sociologia,
Trabajo Social y Afines),  Antropologia (Del Nicleo Basico en
Antropologia, Artes Liberales), Licenciatura en Filosofia (Del Nucleo
Basico en Educacién), Comunicacién Social (Del Niicleo Basico en
Comunicacién Social, Periodismo y Afines), Arquitectura {Del Nucleo
Basico en Arquitectura y Afines), Ingenierfa Civil (Del Nucleo Béasice
en Ingenierfa Civil y Afines), O Filosofia (Del Nucleo Basico en
Filosofla, Teolcgia y Afines). .

Titulo de postgrado

18 M
Prof.
Docente

Exp.
0

Gerencia de
Proyectos

TltuloProfes

' '_'DeI_IN'ucleo-Bés:co en Comunicac

clao Basico eén ':"ducagl_én)f’-'

nini tramén Publlca Adminlstraclén dey .o

12

Tp,;
Tpost,

Titulo Profesronal en Admlnistraclén Publlca Admmlstramén de
Empresas (Del Nucleo Basico en Administracien); Derecho (Del
Nicleo Basico en derecho y afines); Ciencias Politicas, Finanzas y
Reiaciones Internacionales (Del Nucieo Basico en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales); Ingenierfa Industrial (Del Nicleo Bésico

(Del Nucieo Basico en Psicologia )

18 M
Prof.

Exp.

. ' ‘ . _ docentes
en ingenieria Industrial y Afines); Economia (Del Nicleo Basicoen|

0

Gerencia de
Escuela de
Participacidn

Economia); Psicologia




Sociologia, Trabajo Sociat (Del Nucleo Basico en Sociologia, Trabajo
Social y Afines); Antropologia (Del Nicleo Basico en Antropologia y
Artes Liberales); Comunicacién Social (Del Nicleo Basico en
Comunicacién Social, Periodismo y Afines); Filosofia {Del Nucleo
Basico en Filoscfia, Teologia y Afines); Licenciatura en Filosofia,
Licenciatura en Ciencias de la Educacion (Del Nucleo Basico en
Educacién).

Tituio de pastgrado.

13

115

Tp.; -

| Tpost.

» | Titulo Umvermtarlo en’ Derecho (Del Nucleo Bésmo en Derecho vyl
' Aflnes) S :

Tltulo de postg rado

3 A Exp. Prof.

|Odocente

-} Oficina

Asesora
Juridica

14

115

03

Tp.;

Tpost.

Titulo Profesional en Economia (Del Nucleo Ba5|co en Economia)
Administracién de Empresas, Administracién Publica, Administracion
Financiera (Del Ndcleo Basico en Administracion), Contaduria
Publica {Del Nucleo Basico en Contaduria Plblica), Ingenieria
industrial (Del Nucleo Basico en Ingenieria Industrial y Afines),
Ciencias Politicas (Del Nicleo Basico en Ciencia Politica, Relaciones
internacionales) y Derecho (De! Nuclee Basico en Derecho y Afines).

Titulo de postgrade.

a0 M Exp.
Prof. Q
Docente

Oficina
Asesora
planeacién

15 . -

R | 1ndustrial(Del N
e
03 _Tpost. '

Titulo Profesicnal en: Economia. (Del ‘Nicleo Basico en.Economia), | -

Derecho | (Del Nu::]eo Bésico en- Derecho.y: Afir
Plblica . (Del ‘Nucleo: Basico: en . Contaduria_'- (i
Jicled" ‘Bésico en Ingenierfa. 'du'_ét'_r’i'al-y-jAfin_es'.).
Finanzas y Relaciones Internacionates, Adminis acion de Empresas,

.| Administracién . PUblica (Del” Nicleo Elésmo -&Nn ."_Admmlstra::ién}'
| Periodismo-Comutiicacion
Comunicacion Social, Periodismo 'y Aftnes) Ciencias Politicas. (Dei.
' _Nucleo Bésmo en Cienma Politlca Ralac:ones Internacmnales)

Social"  (Del- Niicleo. .. Basico “en

Tltulo de postgrado

) ‘Contaduria| . . L
‘Ingenierfa SRR A )
30 M Exp.
fProf :'__\_._'._ 0
:--Docente L

| bireccidn .

16

105

02

Tp.;

Tpost.

Derecho (Del Nicleo Basico en Derecho ¥ Aflnes)

Titulo de postgrado.

2 A Exp. Prof.
O Docente

Direccién




|01

Tp.; Tl
Tpost._ "

Mercadeo (Del Nucleo de P

: Tltu!o de postgrado

Tltulo Profesional en periodismo comunlcamén Socual (Del Nucleo

Basico en - Comumcaclén Sodial, Penodismo ¥ Afines) Publicidad ¥y
] y-Afl _

Prof

Docente

18 M

P o Asesora SRR
: Comumcacmn'

Oficina - -

18

222

05

Tp.;

Tpost.

Titulo Profesional Unwers:tarao en Economia (Del Nucleo Bésmo en |

Economia), Sociologia, Trabajo Social (Del Ntcleo Basico en
Sociologia, Trabajo Social y Afines), Derecho (Del Nucleo Basico en
Derecho y Afines), Ingenieria Industriai (Del Nuicleo Basico en
Ingenieria  Industrial y  Afines), Finanzas y Relaciones
Internacionales, Administracién de Empresas, Administracion
Publica {Del Nucleo Basico en Administracion), Antropologia (Del
Ntcleo Bésico en Antropologia, Artes Liberales), Psicologia (Del
Nicleo Basico en Psicologia), Licenciatura en Ciencias de la
Educacién (Del Niicleo Basico en Educacién), Comunicacion Social,
Periodismo (Del Nlcleo Basico en Comunicacion Social, Periodismo
y Afines).

Tltule de postgrado.

54 M
Prof.

Exp.

Gerencia de
Instancias vy
mecanismos
de
participacion

19

222

05

Tp.;

Tpost.

Titulo Profesional en Administracion Publica, Administracion de
Empresas (Del Nicieo Basico en Administracién), Derecho (Del
Nicleo Basico en Derecho y Afines), Economia (Del Nucleo Basico
en Economia), Ingenierfa Industrial, (Del Noicleo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Antropologia (Del Nucleo Bésico en
Antropologia, Artes Liberales),
Psicologia (Del Nucleo Basico en Psicologia ), Sociologia, Trabajo
Social {Del Ndcleo Basico en Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Comunicacidn Social (Del Nuclkeo Basico en Comunicacion Social,
Periodismo y Afines}), Licenciatura en Ciencias Sociales (Del Ndcleo
Basico en Educacidn).

Titulo de Postgrado

54 M
Prof.

Exp.

Subdireccidn
Pe Asuntos
Comunales




Titulo Profesional en Ingenierla Industrial (Del Ntcleo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Administracién de Empresas,
Administracién Publica, Economia {Del Mlcleo Basico en
Economia), Antropologia {Del Nucleo Basico en Antropologia, Artes
Liberales), Derecho {(Dei Nucieo Basico en Derecho y Afines},

Subdireccién
de

- Econom:a) Contadurla Publlca (Del Nucleo Bésmo en Contaduria
| Plblica). : .

20 1a99 los 797 Trabajo Social, Sociologia (Del Nicleo Basico en Sociologia, |54 M Exp. Fortatecimient
Tpost, Trabajo Social y Afines), Psicologia (Del Nicleo Basico en|prof, o de la
Psicologia), Comunicacién Social o Periodismo (Del Nicleo Basico Organizacién
en Comunicacidn Social, Periodismo y Afines), Licenciatura en o
Ciencias Sociales {Del Nucleo Bésico en Educacion). Socia
| Titulo de Postgrado _
Titulo Profesiona! en Ingenieria Industrial (Del Nucleo Bésico en
Ingenieria Industrial y Afines), Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Administracidn  Financiera (Del Nicleo ,
To.; Basico en Administracion), Economia (Del Nicieo Basico en|sy w1 Exp Secretaria
21 (222 |05 ’ Economia), Contaduria PUblica {Del Nucleo Basico en Contaduria ' General-
Tpost. | puplica), Derecho (Del Nigleo Basico en Derecho Afines), | Prof.
; ¥ Despacho
Antropologia (Del Nicleo Basico en Antropologia, Artes Liberales).
Titulo de Postgrado _
SR IERRUR AR T':. Titulo' Profesional en’ Contaduna Pubhca (Del Nucleo Bémco ent ..o LT _.-Secretari-a;'
27 222 04 TESS{. 1 Contaduna Pubhca)._:_. L : . : s 3 AExmef ..: .- General
IR R CRT Tftulodepostgrado e Lo 5 L (Contablhdad)
Titule Universitario en lngemena de Slstemas (Del Nucleo Basu:o en
T ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines), Ingenieria Electrénica, Secretaria
P ingenieria Telematica y'de Comunicaciones (Del Nucleo Basico en
23 222 104 Tpost. ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines). 3 A Exp. Prof. :.Est?rlerai )
istemas
Titulo de postgrado.
- | THulo -Profesional. en Ingenieria Industyial {Del Nicles Basico en | S S
S _ - Ingenleria Industrial y Afines), Admlnlstracaén de. Empresds, I _ |Secretaria
'_-24'_ 219 |03 [T Administracién Publica, Administracion Financiera (Del Nuocleo|51 ™M Exp.| | General
- p " | Basico en Administracion), Economia (Del Nicleo Basico en Prof. = '

(Tesoreria)




Titulo Profesional en Derecho (del Nicleo Bésico de Derecho),
Ingenierfa Industrial (Del Nicleo Basico en Ingenieria Industrial y

Oficina de

75 To Afines}, Administracién de Empresas, Administracion Pdblica, | 51 Exp. Control
) Administracién Financiera (Del Nicleo Basico en Administracion), | prof.
Economia (Del Nucleo Bésico en Economia), Contaduria Publica Interno
(Del Nuc!eo Basmo en Coniaduria Publlca)
25 | Tp./ ';;nt:) nvermtano. enl. e@cho "(_ e ucleo. s.co .er_1 ?erec °_ y - p L Asesora ] __-_'._dfe_
' o | : Lo - uridica” -
Tnulo Profesmnal en Ingemeria Industr:al (Del Nucleo Bésu:o en ..
Ingenieria Industrial y Afines), Administracién de Empresas, 51 Exp Oficina
27 Tp. Administracion . Publica, Administracion Financiera (Del Niicleo ' Asesora
Basico en Administracion), Economia (Del Nicleo Basico en|Frof. planeacién
Economia) Derecho (Del Nucleo Baswo en Derecho yAﬂnes)
- | i ] Oficina
e _ ofeslonal en perlodismo G municacuﬁn Soclal (Del Nuc eo__ q Asesora
28 .} I S Bés:co en Comumcacrén Social ..-Penodlsmo y Aﬂnes) Publlmdad Y oens ST
IR R Mercadeo (D Nucleo de Publ ' yAfines) - s T '.{;_Om.*{m-ﬁf_!_;i_o_l‘__!
it i it Clag il
. Secretaria
29 To Titulo Profesional en Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho y|51 Exp. General
. Afines). : Prof. .
' (Contratacaon)
- THubo- Profemonai en- Ingenierfa :Industrial :(Det.: Nucleo Basico en |- - . N R
{ingenieria - Industrial. 'y * Afines); - Adiministrecién - de’ Empresas, S : -Secretarla
S R R -+ {-Admiristracion: Publlca (Del Niicleo Bésico en Jfkdmlr'nstracu.'m)-.-'5-:l EPYETUES CERIR Gene I
30 .| “fp. | Trabajo-Sodial (De! Nuclgo Basico en -Sociologia, “Trabajo Social y |°% - M. EXp. | o [ Genera
S 1= [Afines), Derecho - {De!l- Nucleo Basico en Deracho y Afmes)' P_FOf-_ | (talento
S Psu:olog[a (Del Nucleo Basmo en. Psxcolog:a) ' o A ’ "Humano)_
Titulo Profesional en E_conomia (Del Nucleo Bésico en Economia), Secretaria
Administracion de Empresas, Administracién Pablica, Administracién 51 Exp. General
31 Tp. Financiera (Del Nucleo Bésico en Administracién), Contaduria
Pablica (Del -Nucleo -Basico- en -Contaduria- Publica),- Ingenieria | Prof- (Recursos
Industriat (Del Nicleo Bésico en Ingenieria Industrial y Afines). fisicos)




32.

Tp. .

- | Titulo ' Profesional .en Contaduria- Publica (Del Nicleo Basico en|

| Contaduria Piblica), Economia {Del Nicleo Bésico en economia) O
| Administracién - Pablica; - Administramén Fmancnera (Del Nucleo-_
| Basico en Adrinistracion). - S

51 M Bm|
Prof. |

| Secretaria

General .
(Presupuesto)

33

Tp.

Titulo Profesional en Administracion Publlca Admmlstrat:ton
Financiera, Administracién de Empresas (Del Nucleo Bésico en
Administracion), Derecho (Del Nugcleo Basico en Derecho y Afines),
Contaduria Publica (Del Nicleo Basico en Contaduria Plblica),
Economia (Del Nicleo Béasico en Economia), Ingenieria Industrial,
(Del Nucleo Basico en Ingenieria Industrial y Afines), Antropelogia
(Del Nicleo Basico en Antropologia, Artes Liberales),
Psicologia (Del Nucleo Basico en Psicolegia 3, Sociclogia, Trabajo
Social (Del Nucleo Basico en Sociologia), Comunicacién Social (Del
Nucleo Basico en Comunicacidén Social, Periodismo y Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales (Del - Nucleo Bésico en
Educacién).

51 ™M Exp.

Prof.

Subdireccién
de Asuntos
Comunales

- | Tltulo ‘Profesional _en ingenierla. Industriaf. (Del Nucleo Basicoen| = .. =
.| ngenieria_ Industrial -y -Afines), . Administracion” de Empresas, |~ .0
S Admmistramén ~Piiblica,: ' Administracion Fmanciera (Del Nucleo'-,-.-..;-
| Basico..en Admmlstramon) Economia (D8l .Niclec: Bésmo ‘en
Econom{a) ‘Contadurfa Pablica- (Del Nucleo Bésmo en- Contaduria |
Publica), Derec o-(DeI Nicleo Basico en DerechoyAflnes) Trabajo
- | Social; Somo!ogia (Del Nucleo Bés:co en. Somoiogla, Trabajo Social
Ly Af'nes) ‘Psicologla - (Del - -Nadcleo Bésico “en ‘Psicologia),
. 'Antropologla (Del Micleo Bésrco en Antropo!ogfa .Artes Liberaies),
- -{ Comunicacion - Soclal . o. . Periodismo. . (Del, - Nuacleo Basico en| . ) vl
- Comunicacién Social; Periodismo yAfmes) Llcenmatura en Clenclas S e Co
| Sociales(Del - Niicléo Basico en Educacion). .. '

'_'51 M Exp
-;Prof

- subdireccién
- [Fortalecimient
e de a
= |organizacién

" |social..

34

Tp.

Titulo Profesional en ingenieria Industriat (Del Nucleo Bés:co en
Ingenieria Industrial y Afines), Administracion de Empresas,
Adminisiracion Publica, Economia (Del  Nicleo Basico en
Economia), Derecho (De! Nucleo Béasico en Derecho y Afines),
Trabajo Social, Sociologia (Del NGcleo Basico en Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Psicologia (Del Ndcleo Basico en
Psicologia), Antropologia (Del Nuicleo Basico en Antropologia, Artes

51 M Exp.

Prof.

Gerencia de
Etnias

Liberales), Comunicacidn Social o Periodismo (Del Nucleo Basico




en Comunicacién Social, Periodismo y Afines), Licenciatura en
Ciencias Sociales (Del Nucleo Basico en Educacin).

Ingenleria ‘Industrial:y .-

Titulo' Profesu_mal en Ingenleria industrlal_(Del Nucleo Béslco en

G

- |y Afines), Psi
Trabajo Socn_‘

- ﬁEducac:én)

(Del

logia { (D Niicleo I ésm\___en smologra) $oc|ologia__ '

S B RN _Gerencia
35 S| TRE | iropologia (Del Nucleo B 6-en| prof. L [ Mujer
1 .__-___..Antropologia __Artas L|berales)___Ps olog[ icleo; B Género
'*Psmologia_, Sogi | B
B s Afines); Lic
C]enmas Socia es'(Del Nucleo Bésico en. -Educacién). S
Titulo Profesional en Ingenieria Industrial {Del Nucleo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Administracidn de Empresas,
Administracion Publica, Economia (Del Nicleo Basico en
Economia), Derecho (Del Nucleo Bédsico en Derecho y Afines), ' .
36 I Trabajo Social, Sociologia (Del Nucleo Basico en Saciologia, |51 M Exp. Gerencia. de
: p- Trabajo Social y Afines), Psicologia (Del Nicleo Basico en Brof, Juventud
' Psicologia ), Antropologia (Del Niicieo Basico en Antropologia, Artes
Liberales}, Comunicacién Social o Periodismo (Del Nucleo Basico
en Comunicacion Social, Periodismo y Afines), Licenciatura en
Clencras Somales (Del Nucleo Bésnco en Educacnon)
| Nogleo Bésico m Derecho_y' .
- P Nticleo - Basico' :; N T
: R Nucieo Bés:co €l _Subdlreccmn
N e S ¥ Codes Promocmn
37 - Te S lde U La
partlupat:lén




38

Tp.

Titulo Profesional en Administracién Publica, Administracién de
Empresas, Administracién Financiera (Del Nucleo Basico en
Administracion), Berecho (Del Nucleo Basico en Derecho y Afines}),
Ingenieria Industrial (Del Nicleo Basico en Ingeniefia Industrial y
Afines}, Economia (Del Nucleo Basico en Economia), Comunicacian
Social (Del Nucleo Basico en Comunicacién Social, Periodismo y
Afinas), Antropologia (Del Ndclec Basico en Antropologia, Artes
Liberales), Psicolegia (Del Nicleo Basico en  Psicelogia),
Sociologia, Trabaic social (Del MNucleo Basico en Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Ingenierfa Agrénoma (Del Nicleo Basico
en Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines), Contaduria Publica
(Del Nucleo Basico en Contaduria Publica), Licenciatura en Ciencias
Sociales (Del Nicleo Basico en Educacion).

51 M Exp.
Prof,

Gerencia de
Instancias vy
Mecanismos
de
Participacién

39

- | Titule Profesicnal en Administracién Publica, Administracion de |
.| Empresas, Administracién Financiera .(Del Nucleo Basico en

Administracién), Derecho {Del Nicleo Basico'en Derecho y Afines),

| Ingenieria industrial (Del Nuicleo Béasico en Ingenieria Industrial y
.| Afines), Economia {(Del Nicleo Basico en Economia), Comunicacion |
| Social (Del Nucleo Bésico en Comunicacién Social, Periodismo y

Afines), Psicologia {(Del Nicleo Basico en Psicologia }, Sociologia,
Antropologia (Del Nucleo Basico en  Antropologia, Ares

‘| Liberales), Trabajo Social (el Nicleo Basico en Sociclogia, Trabajo

Social y Afines), Contaduria Piblica (Del Niclec Basico en

.. .’| Contaduria Publica), Licenciatura en Ciencias Sociales (Del Nicles| .

|Bésico en  Educacién). Arquitectura (Del Nicleo Basico en| - :
| Arquitectura y Afines), Ingenieria Civil {Del Nicleo Basico en| .. .. ¢
“|Ingenieria Civil y Afines). '

' jGerencia  de
- ‘|Proyectos *

40

Tituio Profesional en Administraciéon. Publica, Administracion de
Empresas, (Del Nucleo Basico en Adminisiracién), Derecho (Del
Nicleo Basico en Derecho y Afines), Ingenieria Industrial (Del
Nucleo Béasico en Ingenieria Industrial y Afines), Economia (Del
Nucleo Basico en  Economia), Comunicacion Social (Del Nucleo
Basico en Comunicacidn Social, Periodismo y Afines), Antropologia
(Del Nucleo Basico en Antropologia, Artes Liberales), Psicologia
(Del Nucleo Basico en Psicologia), Sociclegfa, Trabaje Social {Del
Ntcleo Bésico en Sociclogia, Trabajo Social y Afines), Licenciatura
en Ciencias Sociales, (Del Nigcleo Basico en Educacién).

51 M Exp.
Prof,

Gerencia de
Escuela de
Participacidn




: ' 'Telecomunlcacmnes y Aflnes]

; :Titulo meestona[ en-::_lngen:eria de Sistemas (Del Nucleo Basico-en| .. ... "
-§ ' unlcamone .0 ‘Ingenieria [ 5L M.
ningenieria - Electrénica, | Prof. -

o |secretaria.
| General ..
{Slstemas) L

42

Tp.

Titulo Universitario en Derecho {Del Niicleo Bésico en Derecho y
Afines) -

51 M Exp.

Secretaria
General
{Control
Interno

43

S Soclal (Del Niicleo Basico' en Soclolog_la. Traba;o Social » yAfi nes)

o [Ttule: Profes;onal ‘eri_ Administracion - Pliblica, - Administracion’ . de | T _
; Empresas (Del Nucleo Bé,_ co en ’ Admlnistramon) Derecho (Del _'-_ o

Disciplinario)

144

219

02

Tp.

Titule Universitario en Derecho {Del Nicleo Basico en Dergcho y
Afines). :

42 ™M Exp.
Prof.

Oflcma
Asesora de

45

--Tftuloji profesional -an - Administracién .- Pdblica; -

PerlodlsmoyAﬂnes) Li

;- Admmlstraclén e Empresas (Del

; Trabajo Social (Del | i
Soc:tal y Aflnes) :

Admmistraméni S
Nucleo Bésmo en“\

Juridica .

e Subdlreccién
~|Asuntos -
w (_;omun_al_es

Bésico en Educaclén) R




46

Tp.

Titulo Profesional en ingenierfa. Industriai (Del Nucieo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Administracion de Empresas,
Adminisiracién Puablica, {Del MNucleo Basico en Administracion),
Economia (Del Nocleo Bésico en Economia), Contaduria Publica

(Del Nucleo-Basico en -Contaduria Publica); -Derecho (Del Nicleo |-

Basico en Derecho y Afines}), Arquitectura (De!l Nucleo Basico en
Arquitectura y Afines), Trabajo Sccial, Sociologia (Del Nicleo Basico
en Sociologia, Trabajo Social y Afines), Psicologia (Del Nicleo
Basico en . Psicelogia), Antropologia (Del Nocleo Bésico en
Antropologia, Artes Liberates), Comunicacion Social o Periodismo
(Del Nicleo Basico en Comunicacion Social, Periodismo y Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales, (Del NGcleo Basico en
Educacién).

42 M Exp.
Prof. '

Subdireccion
de
fortalecimient
o de la
organizacion
social

| Titulo Profesional en Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico en|
1Ingenieria Industrial v Afines), Lo
_- | Administracién Publica, (Del Nicleo Bdsico en Administracién), | - = '
" | Economia (Del Nucleo Basico en Economia), Derecho {Del Nicleo

Basico en Derecho y Afines), Trabajo Social, Sociologia (Dei Nicleo
Basico en Sociologia, Trabajo Social y Afines), Psicoiogia (Del

.- | Nucleo Basico en Psicolegia ), Antropologfa {Del Niicleo Basico en

. | Antropologia, Artes Liberales), Comunicacion Social a Periodismo

" .| (Del Nucleo Basico en Comunicacién Social, Periodismo y Afines), {

.. | Licenciatura en  Ciencias Sociales (Del
educacion).

Administracion de Empresas, |

Nucleo Basico en|

2 W Bxp.|

Prof. .

“{Gerencia " de
.. {Etmias. . - -

48

Tp.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial {Del Nucleo Basico en
ingenieria Industrial y Afines), Administracién de Empresas,
Administracién Publica, (Del Nicleo Basico en  Administracién),
Economia (Del Nucleo Bésico en Economia), Derecho (Del Ntcleo
Basico en Derecho y Afines), Trabajo Social, Sociologia (Del Ndcleo
Basico en Sociologia, Trabajo Social y Afines), Antropologia (Del
Nicleo Basico en Antropologia, Artes Liberales), Psicologia (Del
Nucleo Basico en  Psicologia), Comunicacién Social o Periodismo
(Del Nucleo Basico en Comunicacion Social, Periodismo y Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales (Del Nucleo Basico en
Educacion}.

42 M Exp.
Prof.

Gerencia de
Mujer ¥
Género

49

| Tp.

Tltulo Profesional en Ingenieria Industrial (Del - Nicieo Basico en
Ingenieria industrial y Afines), - Administracién- de Empresas,

. | Administracién Plblica, (Del Nicleo Basico en Administracién),

42 M Exp.
Prof.

G'erer_]'cia de
. uventud




' yAflnes),
- len Educacuén}-{:-

I{..'Socsologia Del
A}‘mes) _Psscologia_

Titulo Profesional en Admmistracron de Empresas Admmlstraclén
Publica, (Del Nlcleo Basico en Administracién), Derecho (De!

Nicleo Basico en. Derecho y Afines), Psicologia. (Del Nucleo.Basicol. .

en Psicologia), Sociologia, Trabajo Social {Del Nucleo Bésico en
Sociclogia, Trabajo Social y Afines), Economia (Del Nicleo Basico
en Economia}, Ingenieria Industrial (Del Nicleo Basico en

Subdireccién

. e ) . Exp. romocid
50 Tp. Ingenierfa Industrial y Afines), Comunicacién Social o Periodismo 42 M P de p ¢ 0[n
{Del Nicleo Basico en Comunicacién Social, Periodismo y Afines, ), | Prof. de _ @
Antropologla (Del Nicleo Basico en Antropologia, Artes Liberales), participacion.
Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura en Educacion
Ambiental y Trabajo Comunitario (Del Nucleo Basico en Educacién),
ingenieria Agrénoma (Del Nicleo Basico en Ingenieria Agronémlca
_Pecuarla yAfmes) .
SR fGerencua de
o _— ' lnstancnas Ty
51 | . il . Mecamsmos

o ':'par_tl_capa'giié_ri- -




52

Tp.

Titulo Profesional en Economia {Del Nicleo Basico en Economia),
Administracién de Empresas, Administracién Pdblica, Administracion
Financiera (Del Nucleo Basico en Administracion), Derecho {Del
Nticleo Basico en Derecho y Afines), Psicologfa (Del Nicleo Basico
en Psicologia), Sociclogia, Antropologia (Del Niclea Basico en
Antropologia, Artes Liberales), Trabajo Social (Del Nicleo Basico en
Sociclegia, Trabajo Social y Afines), Economia {(Del Nicleo Basico
en Economia), Ingenierfa Industrial (Del Nicleo Basico en
Ingenieria [ndustrial y Afines), Comunicacion Social o Periodismo
(Det Nucleo Basico en Comunicacion Social, Periodismeo y Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura en Educacion
Ambiental y Trabajo Comunitario (Del Nucleo Basico en Educacién).
Arquitectura (Del Nicleo Basico en Arquitectura y Afines), Ingenieria
Civil (Del Nacleo Basico en Ingenieria Civil y Afines),

42 M
Prof.

Exp.

Gerencia de
Proyectos

53

Tp.

- | Trabajo Social (Del Nucleo Basicoen - Soclologf_
- | Afines),.” Economla (Del__ Nucleo Bésmoe '
: Industnal (Del -Nucleo: :

| Thtulo Profesional en Administracion de Empresas Administracion |-
-Nucleo. Bésico en|

Publica, ~Adminiafratién Findnciera “(Del -
Admlmstraclén) ‘Derecho (Del Nucleo B¢
Psicologia .- (Del. "+ Nl '
Anfropologia. (Del. Nuc!eo Bésmo en _'Antropologl

D echo y Aﬂnes)

rabajo Social y

- Comunita _of{Del Nucleo 'Bésico en: Educacién)- T

i), : Sociologra, |
Artes - Liberates), | -

) Ingemerla Pi

Gerencia de|

~ {Escuela- - . de
7. | Participacién

54

Tp.

Titulo Profesional en ‘Ingenierfa Industrial (Del Nucleo Bésu:o en
Ingenieria Industrial 'y Afines), - Administracién de Empresas,
Administracién Puablica,- Administracion. Financiera - (Del - Nicleo
Basico en Administracién), Economia (Del Nucleo Bésico en
Economia), Contadusia Publica {De! Ndcleo Basico en Contaduria
Publica), Derecho {Del Nucleo Basico en Derecho).

42 M
Prof.

Exp.

Oficina de
Control
Interno

55

'Admmistracién F'ubllca Admlnlstramén Fi'né
| Basico'. en: Admmtstraclén) Economia  (Del “Nicleo - Basico ‘en

Titulo - Profesional en. ingenieria’ lndustrlal (Del ='Nucfeo Bésico-en|.

Ingenierfa IndustrIaI y Afines)

Economfa) Deracho (Del Nuclao Bas;lco en Derecho y Af nes)

de Empresas nE
iera. (Del” Nicleo

Prof

42M

E'xp.. . |Oficina -

Asesora . de

'P'ianeacién i




: Oficina
Titulo Profesional en periodismo-comunicacion Social (Del Ndcleo
56 Tp. Basico en Comunicacion Social, Periodismo y Afines) Publicidad y 42 Exp. Asesora.l , de
Mercadeo (Del Niicleo de Publicidad y Afines) Prof. Comunicacion
es
57 e -Tftulo U_n:versnt_: io-en Derecho (D I'Nucleo Bas:co en Derecho y- 42 -M- Exp. | General -
B Afines)._._. ' : T IR .' prf"' IR (Contratacmn)
Titulo profesmna! en Ingemerla lndustrlal (Del Nucleo Basnco en .
Ingenieria Industrial), Administracién de Empresas, Administracion Secretaria
59 T | Publica, Adminisiracion Financiera (Del Nicieo Basico en|42 Exp. General
P- Administracién), Economia (Del Nucleo Basico en Economia), | prof. {Recursos
Contaduria Publica 6 Finanzas (Del Nicleo Basico en Contaduria fisicos)
Pubiica).
. ‘CantaduriaPublica- (Del Nucleo Bésmo en 42 Exp. DR .Se'cretéfia :
TP - _Contadun_a Publlca) A minist C|_6n Pdablica, Admmlstramén de Prbfj SRR R R General
o " o ' {Presupuesto)
Niicleo Bésico.de Economia ; L '.
Titulo Profesional en Ingenieria de Slstemas {Del Nucleo Bassco en Secretaria
60 T. Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines), Telecomunicaciones, | 42 Exp. General
P Ingenieria Electrénica (Del Nucleo Basico en Ingenieria Electrénica, | prof. )
Telecomunicaciones, y Afines), {sistemas)
Titulo Profesional en Ingenieria Industrial (Nucleo Basico en
Ingenierfa Industrial y Afines), Administracion de Empresas, Secretaria
61 T Administracion Publica, Administracién Financiera, Finanzas (Del}42 Exp. General
P Nicleo Basico de Administracion), Economia {Del Nicleo Bésico en | prof. :
Economia), Contaduria Publica (Del Nicleo Basico en Comaduria {Almacén)
Publlca) .. . : . . | 1
I R R R Titulo Universitarlo en Derecho (Del Nicleo Bsico en Derecho y| 4y “a gyp | | SeCTetaria |
62 . TR ' R B EORTRAS T I _'Genera ae




interno

Nucleo Basmo ‘an-: .Economia), -Contaduria® Publica ' (Del Nuc!eo K
| Basico en’ ‘Contadurla’ Pablica);" Derécho. (Del . :Nicleo Bésico. en|
‘| Derecho y Afines); ‘Arquitectura (Del Niicleo’ Basico en- Arquitectura| -

y Afines); Antropologia (Del Nucleo Basico en Antropologfa Artes

Prof .

T T S O O P | Disciplinario} .
Titulo Profesional en Ingenieria Industrial {Del Nucleo Basico en Secretaria
Ingenieria Industrial y Afines), Administracion de Empresas,
63 T Administracion Pablica, Derecha (Del Nucleo Basico en. Derecho y |42 M Exp. General
' Afines), Trabajo Social. Sociologia (Del Nucleo Basico en Sociologia, | Prof, {talento
Trabajo Social y Afines), Psicologia (Del Nicleo Basico en|. Humano)
Psicologia). . _ _ -
| Titulo Profesional . en - Administracion. Piblica, ‘Administracion. de| - S
- {Empresas (Del Nuclea Bésico. en: Admmlstramén) Derecho: {Del : oo ... |Secretaria
I - :{ Nucleo Bésico.en: DerechoyAflnes) Ingemeriaindustrlal (DelNucleo a7 M E Xp. - | general
64 1Tp.: - |Basico.en: Ingenieria Industrial y Afines), Comunicacién-Social (Del|:. o 1 A i6n
' 1 - Nticléo - Basico -en Comunicacién. Social;: Periodismo: y - Afines), 'pmf Lo (;_t.e_ncl n
Psicologia (Def. Nigcleo Bésico-en” Psacologla) ‘Sociologia, Trabajo - |Ciudadano}-
Social {Del Nuclec Basico en Sociologia, Trabajo Social y Afines). L .
Titulo Profesional en Administracion Publica, Administracion
Financiera, Administracion de Empresas (Del Nucleo Basico en
Administracién), Derecho (Del Ndcleo Basico en Derecho y Afines),
Contador Publico (Del Nucleo Basico en Contadurfa Publica),
Economia (Del Nilcleo Basico en Economia), Ingenieria Industrial . .,
(Del Nicleo Basico en Ingenierla Industrial y Afines), Antropologial a3 p  gxp, Subdireccion
65 219 (01 {Tp. (Del Nucleo Basico en Antropelogia, Artes Liberales), Psicologla de asuntos
(Dei Niicleo Basico en Psicologia ), Sociolagia, Trabajo Social (Del | Prof Comunales
Niclec Basico en Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Comunicacién Social o Periodisme {Del Nuclec Basico en
Comunicacidn Social, Periodismo y Afines), Arquitectura (Del Nicleo
Bésico en Arquitectura y Afines), Licenciatura en Ciencias Sociales,
(Det Nucleo Basico en Educacion).
Titulo Profesional.en Ingenierla Industrial (Del Nucleo Basico en|. = o
Ingenieria_ Industrial y. Afines), Ingenieria de Sisterrias (Del Nicleo [ .+ |Subdireccion
o .. |Basico en’ - Ingenieria _ de. ‘Sistemas; Teiemétlcad y Afines), | ¢+ . - L de
N R R Admmlstrac:lén de Empresas, Admlnlstraclon Publica, Administracion [ 42 n1  F " Nartalecimiant
66 |- ~ {Tp. © |Financiera.(Del Nucleo Basico en  Administracién), Economia’ {Del 33""'M" - Exp ?rt-q-lzcémlgné

organizacién

~}social ©




o Sociologia, Tr

Liberales), Trabajo Social V.56
_ajo Social__._ _Af es)_:__:

iologfa’.(Del,~ Nucleo-'Basico en| . -
Psicologia (Del Nucleo Bés;co

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial {Del Nucleo Basico en
ingenieria Industrial y Afines), Ingenieria de Sistemas (Del Nucleo
Basico en ingenieria de Sistemas, Telemé&tica y  Afines),

Administracion de Empresas,. Adminigtracién. Pdblica.(Del . Nucleo |. ...

Bésico en Administracién), Economia (Del Nucleo Basico en

Administracién de Empresas, Administracion Pdblica, (Del Nicleo

Econom{a y Afines), Derecho (Del Nucleo Bésice en Derecho y :
67 Tn. Afines), Arquitectura (Del Niicleo Bésico en Arquitectura y Afines), | > _ M+ EXP: Gerencia  de
Trabajo Social, Sociologia (Del Nucleo Basico en Sociologia, | Prof Etnias
Trabajo Social y Afines), Antropologia (Del Nuacleo Basico en
Artropologia, Artes Liberales), Psicologia (Del Nucleo Bésico en
Psicolegia), Comunicacion Social o Periodismo (Del Nicleo Basico
en Comunicacién Sccial, Periodismo y Afines), Licenciatura en
Ciencias Sociales, {Dsl Ndcleo Basico en Educacién)
3 KU IR R o Gerenmade
: Trabajo Socral y Afine
: Ps'cologfa) Com
ci y Afines), . Li
'Clencms Sociales: {Dal Nucleo Basics en Educamén) )
Titulo Profesional en Ingenieria Industrial (Del NUcleo Bésmo en
Ingenieria Industrial y Afines), Ingenieria de Sistemas (Del Nicleo Gerencia
69 Tp. Basico en ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines), I?;?Of M. Exp. Juventud de

Basico en Administracion), Economia (Del Nicleo Basico en




Economia y Afines), Derecho (Del ‘Nicleo Basico en Derecho y
Afines), Arquitectura (Del Ntcleo Basico en Arquitectura y Afines),

Antropologia (Del Nucleo Béasico en Antropologia, Artes Liberales), |

Trabajo Social, Scciologia (Del Nicleo Basico en  Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Psicologia (Del Niiclec Bésico en
Psicologia }, Comunicacién Social o Periodisme (Del Nucleo Basico
en Comunicacion Social, Periodismo y Afines), Licenciatura en
Ciencias Sociales, (De! Niicleo Basico en Educacion).

70

| Tp

5 Sociologia; - Trabajo- Social 'y Afines),

- {Titulo Profesional.en*Administracion Publica, -Administracién de | .
~ | Empresas; (Del* Nicleo. Basico en- Admmistramén). Derecho-{Del{ =~
| NUcleo Basico: an”. Derecho 'y Aﬂnes) lngenleria Industrial (Del |

Nucleo Bésico en Ingenlaria Industrial: y Afines), ‘Economia {Del] B

Nicleo Basico en” -Ecoriomia- y ‘Afines), Comunicacién Social o]
: _Penodlsmo (Del’ Nucleo Bagico en- Comunicacion Social, Periodismo |-
|y Afines), Antropolagia (Dl Niicleo- Basico én -;Antropologia Artes|
" | Liberales), Inigenieria Agrérioma (Del’ Nicléo Bésico en Ingen[eria__ ke
. {Agrondmica; Peclaria y Afines);” Psrco[ogla (Del Nucleo Basico en| - .

| Psicologia: ), Arquitsetura- {Del”Nicleo Bésico en Arquitectura_.y_ e
: - Niicleo:” Bésico en} .
laiura en Clenmas T

Afines),. ‘Sociologla, . Trabajo - ‘Sodial +(Def
Li

_Exp.

- [ Stibdireccién”
. |de promocién
olde. - . a
partlmpacrén

Bk
' EN socialesyhumanas) X

_Socia!es (D Nucleo Bésico en’ Educaclén)'

'Tftulo profesmnal en Archwfstica Delél'nucleo 'Bésico de Archlvistlca), ¥
: archivistica; Ciencias -de’ 1a - Informacion |y laf .

Bibliotecologia _
~{ documenta "-'Biblloteco!ogia y 33 WA

istetvias:.-de . Informacion
archwistlca (De licleo 'béSico de Blbl:otecolog[

- Tarjeta Profesmnal en Ios casos reg!amentar:os por Ley

| subdireccién.

S| de promor:mn
C|de v a

L partmlpacmn

72

Tp.

Tltu!o F‘-‘rofesmnal en. Admmlstrac;on Publlca, Admlnlstracson de.

Empresas (Del Nucleo Basico en Administracidn), Derecho (Del
Nilcleo Basico en " Derecho y Afines), Ingenieria Industrial {Del
Ndcleo Basico en Ingenieria Industrial y Afines), Economia (Del
Nucleo Basico en Economia y Afines), Comunicacion Sogial o
Periodismo (Del Nucleo Basico en Comunicacién Social, Periodismo
y Afines), Psicologia (Del  Nicleo Bésico en Psicologia ),
Arquitectura (Del Nucleo Basico en  Arquitectura y Afines),
Antropologia (Del Ndcieo Basico en Antropologia, Artes Liberales),

33 M.

Prof

Exp.

Gerencia de
Instancias vy
mecanismos
de
participacién




Sociologia, Trabajo Social (Del Nucleo Basico en Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Ingenieria Agrénoma (Del Nucleo Bésico
en Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines), Contaduria Piiblica
(Del Nucleo Basico en Contaduria Publica) Licenciatura en Ciencias
Socmles (De[ Nucleo Bésaco en Educamén)

PR 'G'eréri"ci'a de

73 e - Proyectos
- Amropoiogia ] -_rabajo Socra (Del|"
._-'-Nuc!eo Basit ial'y Afi nes) Gontaduria
‘Ciencias. § : Bh. Educaclén).“'ngenlerfa
Z‘-CIVll;{Del Nucleo:Bémco en Ingenieria Civily Afines” -~ . J
Titulo Profesional en Administracién Publica, Admlnlstracmn de
Empresas, (Del Ndcleo Basico en Administracion), Derecho (Del
Ntcleo Bésico en Derecho y Afines), Ingenierfa Industrial (Del
| Ntcleo Basico en Ingenieria Industrial y Afines), Economia (Del .
Nucieo Basico en Eccnomia y Afines), Comunicacién Social o 33 M. Exp Gerencia dej
74 Tp.. Periodismo (Del Nucleo Basico en Comunicacién Social, Pericdismo ) ' Escuela de
y Afines), Antropologia (Del Nucleo Bésico en Antropologla Artes | Prof Participacién
Liberales), Psicologia (Del Nucleo Béasico en Psicologla ), _ )
Sociologia, Trabajo Social (Del Niclec Basico en Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Licenciatura en Clenmas Sociales (Del
Nucleo Bésn:o en Educacmn)
_ RS ERUPR o '.0f1cma_..-_ S
75 8 oo o Tper _ ( mlms racmn) Economfa (Del - Asesora .d__e
‘| . INacles Basico-en Con00|m|ento de Economia y Afines), Contaduria | P Control - o
[ Piblica {Del:Nticieo Bésico en Conocimiento de Contaduria Pubtica), | ln_ternq_

- | Derecho (Del Niicleo Basico en Conacimiento de-. Derecho y Afines),




Titulo Profesional en ingenieria Industrial (Del Nicleo Basico en

Oficina

Afines).

Prof

Ingenieria Industrial y Afines), Administracién de Empresas, 33 Exp.
76 Tp. Administracion Publica, Administracion Financiera (Del Nucleo ” Asesora de
Basico en Administracién), Economia (Del Nucleo Bésico en |Pr@ p|aneaci6n
_ Economla) Derecho (Del Nucleo Bésmo en DerechoyAfmes) _
_ - T 'Of;cma
N S N 'Trtulo Profesmnal n perlodlsmo-com acnﬁ Soclal (Del Nucleo 33 M. Exo| Asesora " de
7 | |Tp.. .. |Bésico en Comunicacion Social, Périodismo flnes) Pubhcndad y 33f R P e ¢
e B TR Mercadeo (Dal Nucleo de Publnc:dadyAf ._.P_r_q_ SRREVPRIERS B omumcauon
_ ._ L e e nlF les =
Tltulo Profesmnal en Ingemerla Industr}al (Del Nucieo Basmo en
Ingenierfa Industrial y Afines), Administracion de Empresas, Secretaria
Administracion Publica (Del Nicleo Basico en Administracion), 33 Exp General
78 Tp. Derecho {Del Nacleo Basico en Derecho y Afines), Trabajo Social, )
: Sociologia (Del Nicleo Basico en Sociologia, Trabajo Social y P"Qf (talento
Afines), Psicologia (Del Nucleo Basico en Psicalogia Humano)
R DR Titulo Profesmnal en Derecho (Del'iNucIeo 'ésmo?'en Derecho y' 33 e Exp | Secretaria
Tltulo _Profesional en Economia (Del Nucleo Basico en Econamia), Secretaria
Administracién de Empresas, Administracion Pablica, Administracion 33 Exp General
80 Tp. Financiera (Del Micleo Bésico en Administracién), Contaduria '
Publica (Del Nicieo Basico en Contaduria Publica), Ingenieria|Prof [f«‘.(_-zcursos
Industrial (Del Nucleo Bésico en Ingenieria Industrial'y Afines). fisicos)
: - e ' : K b ol Isacretaria
81 Are. -Titulo Profesnonal en’ Contaduria Publ:ca (Del Nucleo Basico en |33 | - Exp.|. General -
™ ‘1 Contaduria - Publlca) AdmlmstramtSn Publlca < Administracién pmf_-_-' P I P
' | Financiera, Administracion. ‘de- Empresas. {Del- Nicleo: Basico en R (P;resqpue_stO).
Administracién), Economia (Dél Nucleo Basico en Economia); . R
Trtulo U 33 Ex Secretaria
a7 Tp. ulo Universitario en Derecho (Del Nicleo Basico en Derecho y Xp. General

t{Control




Interno
Dlsuplmar!o)

Tp.. .

» Titulo Umversﬁano eni--Derecho-(DeI- 'Nucleo -Bémco en Derecho" y_-
Afmes) : - : :

S AS§_§Ora_ de

84

Tp.

Titulo Profesmnal en Ingenierfa de Sistemas (Del Nticleo Basico en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines),. Telecomunicaciones, { .
fngenierfa Electrénica (Del Nucleo Basico en Ingenieria Electronica,
Telecomumcaclones y Afines}.

Secretaria
General
{sistemas)

86

314 :

04

Ieméttca yA

:  Afihes), |
cahica Del Nucleo Bésmo en Ingemeria Mecénlca y| -

.-Adrrilntstfaclén) Ingenleria de” Sisterhas (Dei Nucleo Bémco en-' o

.' Ingenieria:de’ Sisternas, “Telematica'y. Aflnes) Contaduria Publlca

| {Del Nticleo Bésics &én Contadurfa Piiblica)

S secretaria
GaEXPREL _General (Areas

) :de Apovo)




Titulo en formacién Tecnolbgica o Técnica Profesional Archivo,

Correspondencia y Manejo de Documentos (Del Nicleo Basico en Secretaria
Biblictecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas) : General
87 314 104 IFTGoOFT O Terminacién y aprobacion del pensum académico de educacion & A. EXP REL. {Archivo
superior en formacion - profesionat Archivo, Correspondencia vy Central)
Manejo de Documentos (Del Niticleo Basico en Bibliotecologla, Otros
de Ciencias Sociales y Humanas).
- Tiulo""de . -formacion - téenica - -profesional. - tecnolﬁglca ent
Admlmstramén de- Empresas Administraclén Flnanclera Procesos o
- .| Empresariaiés: (Del Niicleo Basico en Adm:mstracuén) Contabilidadt| © -
. |{Dei. Niicleo .Bésico en Contaduria_ Publica), Slsternas (Del Nucleo FETA _ ) .
_ -"_.'Bésxco en ingemeria de Sistema Telemét:cay : L B I DR
I EE I R Rt R cionie ., [Oficina T de
88 314 |03 - 3$_P6_FT 30_-‘M_--_EXP'.REL. - . {Control =
EER DR A | “interno .
ias, T ¥
L '(Del Nucleo Bésmo eh Contaduria Pubhca)_-:.ff-_:
Titulo de formacion {écnica profesional o tecnolégma en Derecho (Det
Nicleo Basico en Derecho y Afines), Administracion de Empresas,
Administracion Financiera, Procesos Empresariales (Del Nicleo
Basico en Administracién), Contabllldad {Del Nicleo Basico en .
Contaduria Publica), Oficina
89 3SPoOFT 30 M EXP REL. Asesora de
| O terminacion y aprobacién del pensum académico de educacién luridica

superior en fermacion profesional en Derecho (Del Nicleo Basico en
Derecho y Afines), Administracion Pubiica, Administracion de
Empresas, - Administracion Fmanclera {Del . Nucleo -Basico. en
Administracion).




o :Admlmstraciénj lngemeria_ g Sl____e"'.
RS .rngenier[a de_ Sistemas Te

- .-'Trabajo Socialy Aft nes) Comunlcamén Somal (Del Nuc%eo Bésmo SRR
_[en’ Comunicacion Social; Periodismo v Afinés).

1| 30 M EXP REL.

Subdlreccmne
mlsmnales

S yle Gerencuas

R adscr:tas

91

35P o FT

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnoldgica en Fmanzas
(Del Nucleo Basico en Contaduria Pdblica} Administracion de
Empresas, Procesos Empresariales (Del NGcleo Basico en
Administracién), Contabilidad {Del Nucleo Basico en Contaduria

Publica), Sistemas (Del:Nicleo Sistemas,; Telematica-y Afines), |-

Electromecénica (Dei Nicleo Basico en Ingenieria Mecénica y
Afines).

O, terminacion y aprobacion del pensum académico de educacién
superior en formacién profesional en Ingeniarla Industrial (Del Nicleo
Basico en Ingenierfa Industrial y Afines), Administracién de
Empresas, Administracién Publica, Administracién Financiera (Del
Nicleo Basico en Administracién) Economia (Del Niicleo Basico en
Economia), Contaduria Publica (Del Nicleo Basico en Contaduria
Publica).

30 M EXP REL.

Secretaria
General (Areas
de Apoyo)




92 |

3sPo FT

- |Basico.” “en"" Cantadurfa - Publica), . Admi
. | Administracién _de-Emip) esas; _;Admn tracl
| Basico en Admmlstrac:én) i

* | Titulo de formacion técnica profesional o techologica en Finanzas |
| (Del- Nucleo. Bésico en Contaduria; Publica):: Admlmstrac:bn de '
Co _Empresas ‘Proci N

. ._Admlnlstraclén),'-=

"sos 'Empresariales: (Del -
Contabilidad :(Det” Nilcle Ba
Publica) S|stemas (De! Nucleo Slstemas Te!emétlca y Aflnes)

10 tarmmacu&n y__aprobaclén del pensum' academtco de'educaclén _

ico’ en --Contaduna' e

superior en formacién prefesmnal en Contaduria pubilca (Dei Nicleo |

(De! NucIeO_ . B B

Ioo o | secretaria
30 MEXPREL B ) .
Coe - H{Presupuesto) _'

General - . -

93

FTG o FT

Titulo de formacion téchnica profesional o tecnologica en Gestion
Logistica en Compras e [nventarios, Administracién de Emprasas,
Procesos Empresariales (Del Nicleo Basico en Administracicn),
Archive {Del Nucleo Basico en Bibliotecologia, Otros de Clencias
Scciales y Humanas), Sistemas (Del Nicleo Bésico en Sistemas,
Telematica y Afines} Contabilidad y/o Financiera (Del Niicleo Bésico
en Contaduria Pablica). :

O, terminacién y aprobacion del pensum académico de educacion
superior en formacion profesional en Administracion  Publica,
Administracion Financiera, Inventarios (Del Nlclec Basico en
Adminisiracién), Contabilidad (Del Nucleo Basico en Contaduria
Pdblica).

30 M EXP REL.

Secretaria
General

[{Almacén e

Inventarios}

94

: 35POFT

- Finanzas (Del Nlicleo Basico en Contaduria Plblica);

Titulo - de. formacrén . técnica  profesional. 0~ técnoldgica en| .
: Adminlstramén de Empresas - Administracién- Financiera; ‘Procesos

Empresarlaies (Del Ndcleo Basico en Admiriistracion), Contabilidad,

Nucleo Bésmo en lnge Ieria de Slstem'"" Tele_' étic y Afmes)

'O termmaczén y. aprobamén del pensum académico Ide educaclén_

Sistemas (Dei '

|30 M ExP ReL.

superior en formacion. profes:onal en 'Derechoi(De_I Nucleo Bésico en | .

Derecho -y Afines),” Administracién’ .ubllca.--_-..Admm:stracién de
Empresas Admlmstracmn Financiera  (Del ‘Nucleo Basico en

Admmlstracién) Ingenieria de Sistemas (Del Nucléo Basico en |

Ingenieria‘'de Sistemas, Telematica y Afi iries); Econoniia {Del Nicleo

| Oficina

Asesora .~ de

‘| Planeacién




:' . Contadurla Pubilca)

Basmo en Economia) Contadur[a Publlca (DeI Nucleo Bésmo en|

95

3SPo FT

Tltulo de formacu’)n técmca profesmnal o tecnolégica en
Comunicacién Social ¢ Pericdismo (Del Niclee Basico en
Comunicacién Social, Periodismo y Afines), Administracién de
Empresas, Procesos Empresariales {Del Nicleo Béasico en
Administracién), Sistemas (Del Nicleo Basico en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines). Publicidad y Mercadeo (Del Niicleo
de Publicidad y Afines).

0, terminacion y aprobacion del pensum académico de educacién
superior en formacion profesional en Comunicacion Social o
Periodismo (Del Nicleo Basico en Comunicacién Social, Periodismo
y Afines), Administracién de Empresas (Del Nucleo Basico en
Administracidn), Ingenieria de Sistemas (Del Nucleo Basico en
ingenieria de Sistemas, Telemética v Afines),

30 M EXP REL.

Oficina
Asesora  de
Comunicacion
es

96 .

lasp o_-FT

- | Electrénica:

.+ Titulo- de- formacion técnica’ profesmnal o tecnologica en' Sistemas
-1{Det Nigcleo. Bésico'en [ngemeria de Slslemas. Telemética y Afines),.|
Ucleo: Basico . en [ngenieria Electrénica,
‘Telecomunlc_ ciones 'y Afines), - Eléctrica - (Del: Nicleo Bésico" en,
Ingenieria-: Eléctrica’ y -Afines), Electromecamca (Def Nucleo en

_Ingenleria Mecénlca_yAfmes).'j__ St

:_ '0 termmacién ¥ __probac:én del pensum academloo de educamon Lo
'_-__superlor en-formacion profesmnal en Ingenieria de Sistemas {Del| .
| Niicleo Basice en Ingemeria de Sistemas, Telematica y Afines) - '

" |30 M EXP REL.

-Secretar;a L
T _;General :
(SISte_rr_na__s)_

97

35Po FT

Tiulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica en
Administracion de Empresas, Procesos Empresariales (Del Nicleo
Basico en Administracién), Coniabilidad y Presupuesto (Del Nicleo
Basico en Contaduria Plblica), Sistemas (De! Nicleo Sistemas,
Telematica y Afines).

Q, terminacidn y aprobacion del pensum académico de educacion
superior en formacion profesional en Derecho (Del Nicleo Basico
en Derecho y Afines), Psicologia {Del Ntcleo Basico en Psicologla
), Administracion de Empresas, Administracién  Publica,
Administracidén Financiera (Del Niclec Basice en Adminisiracion),

30 M EXP REL.

Secretaria
General
{talento
Humano)




Ingenieria Industrial (Del Ndcleo Basico en Ingenieria Industrial y
Afines), Economia {Del NuUcleo Basico en Economia), Contaduria
Publica (Del Nucleo Basico en Contaduria Publica), Psicologia (Del
Nucleo Basico en Psicologla), Sociologia, Trabajo Social (Dei
NOcleo Basico en Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Comunicacion Social (Del Nicleo Basico en Comunicacién Social,
Periodisme y Afi ines).

%

|FTGoFT

| Titulo- de formacion técnica profesional o tecnoldgica .en Archivo,
: Correspondenma y. Manejo de ‘documentos {Del Nucleo Basico én
| Bibliotecologla;,” Otros ; ‘de ~ Ciencias - sociales : y . Humanas),

.| Administracion . de Empresas Administracion Pablica  Procesos{-
Empresariales (Del Nicleo. Basico de Administracién), ‘Sisteras (Dei' '

Nucleo Bamco en Ingemerla de Ststemas Teiemétlca y Afmes)

0, termmacnén ¥ aprobacidn dei pensum académlco de educacléh
superior en. formacion . profesional er” Administracién Pubhca

30 M EXP REL.

Administracion de” Empresas, Finanzas (Del Nicleo Basico en| IR

Admrmstracsén) Archlvo Correspondenma ¥ Mane}o de doctmentos

Humanas)."

o {Del Nucleo Bésmo en Blbllotecologla Otros de CleﬂClaS somales y L

. |Secretaria
‘1 General-

(Arcjhivo '

~ | Central) -

99

314

02

FTG o FT

Titule de formacmn técmca profesmnal o tecnoiogica en
Administracion de Empresas, Administracién Financiera, Procesos
Empresariales {Del Nticleo Basico en Administracién), Sistemas (Del
Nicleo Basice en Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines),
Electromecanica {Del Nicleo Basico en Ingenierfa Mecanica y
Afines),

O, Terminacién y aprobacion del pensum académico de educacion
superior en formacidn profesional en Derecho (De! Ndcleo Basico en
Derecho y Afines), Administracion Publica, Administracion de
Emptesas, Administracién Financiera (Del  Nlcleo Basico en
Administracién), Ingenieria-de Sistemas (Del Nicleo Basico en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines), Ingenieria Industrial
(Del Nucieo Basico en ingenieria Industrial y Afines), Arquitectura
{Del Nucteo Basico en Arquitectura y Afines}, Economfa (Del Nucleo
Basico en Economia), Contaduria Puablica (Del Nucleo Bésico en
Contaduria Publica), Psicologia {Del Nicleo Basico en Psicologia),
Sociologia, Trabajo_Social {Del Nicleo Basico en  Saciologia,

Sin'
experiencia

Secretaria
General




Trabajo Social y Afines), Comunicacion Social (Del Nucleo Basico
en Comunicacion Social, Periodismo y Afines).

- { Titulo_ de formacion técnica profes:ona! o tecnoldgica en Archivo, |- : S
- Correspondencla ¥ Manejo de’ dOCUmentos (Dal Nucieo Basicoen| -~ = "
3 _Blbllotecologia ‘Otros::. ‘de -Clenclas “socialés 'y' " Humanas), e
[ Administracién de Empresas Adminlstraclén ‘Publica - Procésos | - © 7.
Ernpresarlales {DeFNucleo: Bésico ‘de Admlnlstraclbn), Sistemas (Del S

Se‘cretéi’r'ia -

en Contaduria Publica).

O, terminacidn y aprobacién del pensum académico de educacion
superior en formacién profesional en Administracion Publica,
Administracién Financiera, Inventarios (Del Nicleo Béasico en
Administracion), Contabilidad (Del Nicleo Basico en Contaduria
Publica).

Inventarios)

SR R IR T Nucleo Bésuco enlngemerrad lstemas. TelemétlcayAfmes) i _ .
00| | [FGoFT| - din oo | General:
1o, termmamén y aprobacién del.pensum- académlco de: educaclén experiencia. - A ;(A"Ch“’o
.| superior‘'en- farmacion. ‘profesional .en - Administracion  Publica, | . - - | Central).
| Administracién - de: Empresas, . Finanzas “(Del- Nucleo. Basico en| = q
. | Administracién) Archlvo ‘Correspondencia y- Manejo de documentos| .
| (Del Nicleo Bésmo en Blbllotecologia Otros de Clenmas soc;ales vl
| Humanas); L i o '
Titulo de formacién técnica profesional o tecnologica en Gestion
Logistica en Compras e Inventarios, Administracién de Empresas,
Procesos Empresariales (Del Nicleo Basico en Administracién),
Archivo (Del Nucleo Basico en Bibliotecologia, Otros de Ciencias Secretaria
Sociales y Humanas), Sistemas (Del Nicleo Bésico en Sistemas, Sin General
101 25P o FT | Telemética y Afines) Contabilidad y/o Financiera (Del Nucleo Bés:co L
experiencia (Almacén e




102 |

FIG o FT|

Tiwlo  de- formacion técnica  profesional” o tecriolégica. en| |
Administfacién - de ‘- Empresas,
Administracién Publlca Procesos Empresariales (De[ Nucleo Basico |- -
1en Admmistramén) Contablhdad y!o Flnanclera (Del Nucleo Bésmo -'.'S_.;. N
R e)_{perienqia_-_:

Administracién - Flnanc:era

en Contadur[a Publrca)

o) tarmmacién y aprobactén del pensum académico de educaclén.

y/o Financiera (Del Nicleo Basico en Contaduria Publica). .

i supetior en- formacién : profesional ‘en.  Administracion- Fmanmera
{ Administracién - de. Empresas,’ Administracién Publica, Procesos
Empresaria!es (Del Niclec Basico en Admlnlstramén) Contabliidad

| Secretaria -
- |General -
{{Presupuesto)

103

2SPo FT

Titvlo de formacidn técnica profesional o tecnoioglca en
Administracion de Empresas, Administracion Financiera, Procesos
Empresariales {Del Nucleo Basico en Administracion), Contabilidad,
Finanzas (Del Nicleo Bésico en Contaduria Publica), Sistemas (De!
Nicleo Basico en Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines).

O, terminacién y aprobacion del pensum académico de educacién
superior en formacion profesional en Derecho (Del Niclee Basico en
Derecho y Afines), Administracion Piblica, Administracién de
Empresas, Administracién Financiera (Del Niclso Basico en
Administracién), Ingenieria de Sistemas {(Del Nucieo Basico en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines), Economia (Del Nicleo
Basico en Economia), Contaduria Publica (Del Nucleo Basico en
Contaduria Pdblica).

Sin

experiencia. -

Oficina
Asesora’  de
Planeacion

104

Tiulo - de - formacién . - técnica profesional .o

.| Empresariales (Del Ndcleo Bésico en Admlmstramén), Contabilidad

'-IZSPOFT

(Del Nlicleo Basico en Contaduria Publica), Sistemas (Del Nucleo

Bésmo en lngenlerfa de Slstemas. Telemétlca ¥ Afmes)

0 Termmacién y aprobac:én de! pensum académlco de educac&én
superior en formacion profesional. en Derecho (Del Nicleo Béasico en
Derecho y Afines),. Administracién. Publica, . Administracién  de
Empresas, Administracion Financiera (Del Nicleo ~ Basico en

_ -'tecnolégica  en |-
Administracién de Empresas, Administracién Financiera;, Procesos |-

Sin

experiencia.

Oficina de

[ Control
interno




Administracién), Ingenieria’ de- Sistemas -(Del’ Nicleo Basico en

Ingenieria de. Slstemas. Telematica 'y’ Aﬂnes), Contadurla Publlca

o ; (Det Nuc!eo Bésmo en Contadurla Publrca)

105

25P o FT

Tituto de formac;on técnica profesmnal o tecnolégica en Derecho (Del
Nicleo Bésico en Derecho y Afines), Administracion de Empresas,
Administracion Financiera, Procesos Empresariales (Del Nucleo
Basico en Administracion), Contabilidad ({Del Nicleo Basico en
Contadurfa Puablica).

O terminacion y aprobacién de! pensum académico de educacion
superior en formacién profesional en Derecho {Del Nicleo Basico en
Derecho y Afines), Administracién Publica, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera (Del Nucleo Basicc en

Sin
experiencia

Oficina
Asesora de
Juridica

106 | - -

Adm:nlstramén) _

L Tltulo de formamén “téerica” profesional o .-"tec'nblégi_c-_a_'_f:'_ en| . .-
- | Comunicacion. Social o Periodismo’. (Del - Nutleo .Baslco: en|.:

4o - ‘| Nueieo Bésico en Contaduria Pubhca), Pubilcrdad y Mercadeo (Del
;_zsPoET T e

-1 Comunicacion® Social, : Periodismo 'y, Aflnes) Adrnlnlstramén ‘de '
. Empresas; Admlmstracron Financiera, Procesos Empresariales (Del| "

Niicleo Basico en Administracion), Sistemas (Del- Nucleo Basico en'[
Ingenieria de" Slstemas, ‘Telematica y Afinés),” ‘Contabilidad ' (Del |

Nucleo de Publlcrdad y Afmes)

: Admm:straclén Publlca-

Sin

. | experiencia

o -0 Termlnaclén y-_.aprobacrén- del pensum académlco de educamén L
_superlor en formacion profeswnal Comunicacién Socrai openodlsmo S
- (Del Nucleo: Bésico en Comuinicacion Social, ‘Periodismio.y Afines), |
A -'Admimstraclén "'de’ Empresas, | -
- Admlnlstraclén Fmanclera (Del Nucleo- Basice en Adminlstracnﬁn). S
'.Ingenlena ‘de " Sistemas - (Del Nucleo Bés;co en Ingemerla de_ S
Sistemas; Telemétlca y Afines). . S '

~|Oficina - - de
- | Comunicacion.




107

25P o FT

Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica en
Administracién de Empresas, Procesos Empresariales (Del Nicleo
Basico en Administracion), Contabilidad o Presupuesto (Del Nicleo
Bésico en Coniaduria Pubiica), Sistemas (Del Nucleo Basico en
Ingenieria de Sisternas, Telemética y Afines).

O, terminacién y aprobacién del pensum académico de educacion
superior en formacion profesicnal en Derechc (Del Nicleo Basico
en Derecho y Afines), Psicologia (Del Nucleo Basico en Psicologia
},  Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Administracién Financiera (Del Nicleo Bésico en Administracion),
Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico en Ingenieria Industrial y
Afines}, Economia (Del Nicleo Bésico en Economia), Contaduria
Piblica (Del Nicleo Basico en Contaduria Publica), Psicologia (Del
Ndcleo Basico en  Psicologia), Sociologia, Trabaje Social (Del
Nucleo Basice en Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Comunicacién Social (Del Ncieo Bésico en Comunicacién Social,
Periedismo y Afines).

Sin

experiencia.

Secretaria
General
{talento
Humano}

108.

|2sPoFT

Fitulo. - de - formacion. técnica profeswnal o tecnoléglca en
Administracién de Empresas; Administracion Financiera, ‘Procesos

Empresariales (Del Nucleo Basico an. Admlmstramdn) Contabilidad
{Del Nucleo Basico en Contaduria Plblica),’ -Sistemnas (Del Nicleo|
‘Bésico en. Ingemeria de  Sistemas, Telemética - ¥ Aflnes)
: Electmmecémca (Del Nucleo en anenleria Mecénica y Aflnes)

0, termlnacién y aprobamén del pensum académlco de educamén
superior “en" formacion profesional ~en: “Administracién  Poblica,
Administracién de Empresas, Administracién Financiera {Del Nucleo
Bésico en Admwstrac:én) Derecho (Del Nucleo Bésmo en Derecho

y Afines), Ingenleria Industrial {Del :Nucleo Bésico en Ingenlena-
Industrial y Afines); Afquitectura (Dél- Nucleo Basico en. Arqmtectura :
y Afines), Economia (Del Nucieo Basico en Economila), Contadtiria |-

Pubiica (Del Nucleo Bas:co en Contaduria. Publ:ca), Psicologla: (Del

Sin

experiencia. -

Nlcleo "Basico .en ' Psicologla),. Sociologia, Trabajo Social (Del i

Nucleo Bésico en Soc;ologla Trabajo Soclal y Afines). -

Subdireccione
s . misionales
y/o Gerencias

| adscritas




Tituto de formacion técnica profesional o tecnolégica en Sistemas
{Del Nucleo Basico en Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines),
Electrénica (Del Nucieo Basico en  Electrénica, Telecomunicaciones

y afines} y Electromecanica (Del Nicleo en Ingenieria Mecénica y Sin Secretaria
109 . 25P o FT [ Afines). . General
experiencia. .
L . L . {Sistemas)
O, terminacion y aprobacion del pensum académico de educacién
superior en formacién profesional en Ingenieria de Sistemas (Del
Nucleo Basico en Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines)
-+ | Titule. de formacidn técnica profesional ‘o tecnolégica en Sistemas|.
| (Del Nucleo Basico en’ Ingemeria de Sistemas; Telematica y Afines), _ o :
: L _Electrémca (Del Nucleo Bésico en Elecirémca Teiecomumcacmnes - 1Secretaria
- : o oAfmes) : : : Sin Vom0
110 1314 |01 [FTGoFT KR _ : S General
B o experiencia = P Ly
' ' o) termlnamén y aprobacnén del pensum académlco de educacién| . {S:stemas}.
- | supérior en formacién profesmnalen Electromecamca (DeINucleo enf . S
ingenieria Mecanica y Afines). _ 3 :
111 (407 |07 |DB Diploma de bachiller en cualqwer modalidad 6 A EXP REL.
112 425 |07 |DB | _bipioma-de l:_ia_ch’illefé_ri clalquier modalidad 16 AEXP REL. - [ pireccién
113 1425 |06 [DB Diploma de bachiller en cuaiguier modalidad 2A EXP REL.
1141407 |05 |DB . |Diploma de bachiller en cualguier modalidad |6MEXPREL |
115 |425 (04 |DB Aprobacién de cuatro {4) afios de educacidn bésica secundaria | 5A EXP REL.
116 (407 |03 DB A"probacié'n de cuatro (4)'aﬁos-de"eduCac'ié'n" basica s‘ecundar'ia'-t_lZM EXP REL. _
| Aprocbacion de cuatro (4) afios de educamon basica secundaria: Secretaria
117 1480 |03 |3ES Licencia de Conduccion C1 42M EXPREL General
118 |407 |02 DB Aprob'a_cién de cuatro (4) afios de educaci6n basica secundaria | 30M EXP REL. o
. ) ] . . t - )
119 470 |01 |2ES Aprobacidn de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria. Sin L Secretaria
experiencia General
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El DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION Y ACCION
COMUNAL (IDPAC)

En ejercicio de sus facuitades que le confiere el Articulo 56 literal €) del Acuerdo 257 del 30 de
noviembre de 2006 y el Acuerdo 002 de 2007, articulo 4°, literal e),

CONSIDERANDO:

~ Que la Constitucién Politica de Colombia, en ef articulo 122 consagra; “No habra empleo piblico que
no tenga funciones establecidas en la ley o reglamento”. :

Que, en desarrollo de este precepto constitucional, [a Ley 999 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015,
determinan que las entidades deben expedir sus manuales especificos de funciones, requisitos
minimos y competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional, y las competenc:as
comunes y comportamentales de los empleos que oonforman las plantas de personal.

Que en consecuencia se hace necesaric modificar el manual especifico de funciones y de
competencias laborales del Instituto Distrital de Ia Partu:tpacwn y Accidn Comunal — IDPAC; de
conformidad con ia normatividad vigente.

Que mediante Resolucion No. 035 del 4 de febrero de 2016, se ajusté el Manua!l de Funcicnes y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto Distrital de la
Participacion y Accidn Comunal, la cual fue modificada mediante Resolucion No 088 del 6 de abril
de 20186, asi como por otras disposiciones que realizaron modificaciones parciales como Resolucion
341 del 2 de noviembre de 2016, Resolucion 222 del 18 de agosto de 2018.

Que se integraran en un mismo texto la totafidad de las modlflcacmnes parciales respecto del Manual
de Funcicnes y de Competencias L.aborales.

Que de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 815 de 2018, por el cual se modifica el Decreto
1083 de 2015 en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos plblicos
de los distintos niveles, las entidades deben adecuar sus manuales de funciones en cuanto a las
competencias comportamentales de todos los niveles jerarquicos.

CQlue de conformidad con el articulo 1“ de la Resolucién 667 de 2018 expedida por el Departamento
Administrativo de la Funcién Plblica se debe adoptar el catalogo de competencias funcionales para
las areas o procesos transversales de Jas entidades publicas.

Que de conformidad con lo dispuesto en la Resolucion 629 de 2018 por €l cual se determinan las
competencias especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan formacion técnica
profesional, tecnoldgica y profesional o universitaria de arch ivista, las entidades deben adecuar los
manuales de funciones para incluir estas disposiciones.
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Que segan Decreto 051 de 2018 por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1083 de 2015 Unico
‘Reglamentario del Secior Funcién Publica y se deroga ef Decreto 1737 de 2009, se establece [a
necesidad de la participacion efectiva de las organizaciones sindicales en la reforma y actualizacion
de los man uales de funciones v de competencias laborales.

Que mediante Circular No. 30 dei 25 de octubre de 2018, el Secretario General dei IDPAC, solicita
a los jefes de Dependencia del IDPAC, reunirse con sus equipos de trabajo con et fin de revisar,
verificar y actualizar las funciones establecidas en cada uno de los empleos.

Que el Departamento Administrativo del Servicic Civil Distrital, mediante oficio N.° 201SEE1686 del
- 03 de julio de 2019, emitié concepto técnico favorable para la medificacion del manual especifico de
funciones y de competencias laborales del Instituto Distrital de la Participacion y Accién Comunal.

En mérito-de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funcicnes y de Competencias Laborales,
para los empleos que conforman la planta de personal del Institito Distrital de la Participacion y
Accidn Comunal, cuyas funciones deben ser cumplidas por 16s funcionarios con criterios de eficiencia
y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos le
sefialen, asi: .

DESPACHO DEL DIRECTOR

I IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director General de Entidad

. Desceniralizada
Cadigo: 050
Grado: 05
Ne. de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion General
Cargo del Jefe Inmediato Alcalde Mayor

il. DIRECCION GENERAL — DESPACHO DIRECCION

. PROPQOSITO PRINCIPAL
Dirigir las politicas generales de funcionamiento del IDPAC, planes, programas y proyectos)
estratégicos y operativos en materia de participacién ciudadana y fortalecimiente de [a organizacion
sociat para el logro de los objetivos y metas, de manera oportuna v eficaz.
v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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. Establecer conjuntamente con el alcalde mayor la formulacién de politicas planes y programas

en materia de participacion ciudadana acorde con la normatividad vigente.

Establecer las politicas generales de funcionamiento de la entidad y las referidas a la
administracion de recurse de talento humano, fisicos y financieras det IDPAC.

Dirigir la adopcién y aplicacion de politicas piblicas en materia comunal y dirigidas a la
promocion de la participacién ciudadana y al fortalecimiento de la organizacion social, de
conformidad con el Plan de Desarrollo Distrital, et Plan de Accién Institucional y la normatividad
vigente, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales,

Gestionar con entidades plblicas o privadas, nacionales o internacionales las fuentes de
financiacién y cooperacién para los planes, programas y proyecios del Instituto que permitan el
desarrollo de fa participacion ciudadana y el fortalecimiento de las organizaciones sociales con
el fin de facilitar la adecuacién de los recursos necesarios para el logro de los objetivos y metas
del Instituto. ' '

Liderar el sistema de gestion de calidad (SGC), el modelo estandar de control interno (MECH),
y el plan institucional de gestién ambientat (PIGA) e impartir las directrices para e mejoramiento
continue y su fortalecimiento de acuerdo con las normas establecidas.

Conocer y fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
servidores y ex servidores publicos de la entidad de conformidad con las normas legales.

Dirigir y optimizar los procesos refacionados con el manejo del Talento Humano, Sistema de
Planeacién, Comunicaciones, Juridica, Control Interno, Recursos Fisicos, Financiercs y de
Sistemas de Informacion y demés procesos transversales gue permitan el adecuado
funcionamiento de la Entidad.

Desempefiar las demas funciones que le sefialen la Lay, los Acuerdos, los Estatutos o por el
Alcalde Mayor y que correspondan a la naturaleza del Instituto o actividades de Participacién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Nacional.
2. Nommatividad vigente en materia disciplinaria..
3. Contratacion.
4. Politicas pdblicas en administracion de personal.
5. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.
6. Plan de Desarrolio Distrital.
7. Planeacion Estratégica.
8. Gerencia Ptblica.
Vi CONIPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICC
1. Orientacién a resultados. 1. Liderazgo efectivo. .
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. " | 2. Planeacioén,
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3.Compromiso con la Crganizacion.
4. Aprendizaje continue.

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacién al cambio.

3. Gestién del desarrollo de las personas
4. Pensamiento sistémico.

5. Resolucién de conflictos.

6. Vision estratégica,

7. Toma de decisiones.

8. Direccidn y desarrollo de personal.

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en:
Finanzas y Relaciones internacionales (Del
Ndclee - Basico en administracion),
Administracion Puablica (De! Nicleo Basico en
administracidn}, Administracidon de Empresas
(Del Nocleo Bésico en administracion),
Administracion Financiera (Del Nicleo Basico
en administracidn), Contaduria Plblica (Del
Nicleo Basico en Contaduria Pdblica),
Ingenieria (ndusirial (Del Nuicleo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Derecho (Del
Nucleo Basico en Derecho y Afines), Economia
(Del- Nucleo Béasico en  Economia),
Comunicacién Sociai {(Del Nucleo Basico en
Comunicacién Social, Periedismo y Afines),
Psicologia (Del Nicieo Basico en Psicologia },
Sociologia 0 Trabajo Social (Del Nticleo Basico
en Sociclogia, Trabajo Social y afines), Ciencias
Politicas {Del Nucleo Basico en Ciencia Politica
y Relaciones Internacionales), Ingenieria Civil
(Del Niicleo Basico en Ingenieria Civil y Afines)
y Arquiteciura (Dei Ndcleo Basico en
Arquiteciura y Afines).

Tiiulo de postgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos regiamentarios
por Ley.

Experiencia

Sesenta meses (60) de experiencia profesicnal o
Docente. '

10
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L. IDENTI{FICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del Emplec: " Secretario General de Entidad Descentralizada
Cédigo: 054
Grado: ' 04
No. De cargos Uno (1}
Dependencia . Donde se ubique el carge
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejérza la supervision directa
Il SECRETARIA GENERAL — DESPACHO SECRETARIO

i PRCOPOSITO PRINCIPAL

Birigir las poht:cas ¥ los programas en materia administrativa, Talenio Humano, Recursos Fisicos y
Financieros, Gestion Documental, Contratacién, Recursos Tecnoldgicos, de Informacién vy
Comunicagion; '

Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el proceso de gestién del talento humano de acuerdo a la normatividad vigente y
directrices de los érganos rectores.

2. Administrar la gjecucién de [os planes y programas que se deban implementar en materia de
bienestar social e incentivos, Plan Instituciona! de ‘Capacitacion (PIC), salud ocupacional,
evaluacion del desempefio, induccidn, reinduccién, clima organizacional y plan anual de
vacantes con objetividad e imparcialidad para el logra de una buena gestion de la entidad.

3. Liderar el sistema tipo de evaluacion del desempefio laboral de los funcionarios y los acuerdos
de gestion para los gerentes piblicos y los planes estratégicos de recursos humanos para
verificar el cumplimienio de los objetivos institucionales de conformidad con la nomatividad
vigente.

4. Dirigir [a administracion de los recursos financieros de acuerdo a los lineamientos expedidos por
la Secretaria de Hacienda Distrital, con el fin de atender las necesidades y obligaciones
econdmicas de ia entidad para su optimo funcionamiento.

5. Dirigir y organizar las actividades que ejecutan en desarrolio del proceso de contabilidad,
presupuesto y tesoreria de acuerdo con las directrices y lineamientos de la Administracién
Central y el Contador Distrital, conforme con las normas y principios vigentes sobre la materia.

6. 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. :

7. Dirigir la implementacion, administracion y gestién de los recursos tecnologicos e informéticos
de acuerdo a los requerimientos de la entidad.

8. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios en contra de los servidores, ex
servidores y particulares que ejerzan funciones pibiicas en la Entidad de acuerdo con lo
dispussio por la ley y las normas vigentes.
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9. Dirigir y organizar las politicas, planes, mecanismos y procedimientos en materia de quejas y
reclamos de ia Entidad en concordancia con las normas, principios y procedimientos \ngentes
en la materia para su éptimo funcionamiento de este.

10. Dirigir y ejecutar el proceso de contratacion del Instituto de acuerdo con os planes, programas
y prayectos que manejen las dependencias, las politicas y misién de la Entidad, conforme a la
Ley y las normas reglamentarias para la adjudicacion, celebracion, iegisiacion ejecucion vy
liquidacion, incluyendo la aprobacion de polizas, para asegurar la normal operacion y
funcionamiento de ia entidad.

11. Definir y dirigir el plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias de la dependencia
que se adecuen con las politicas y misién de la Entidad.

12. Liderar los procesos disciplinarios en primera instancia y liderar el proceso de quejas y reclamos
de la entidad para el logro de la misidn institucional de acuerdo con [z normatividad vigents.

13. Certificar la ejecucion presupuestal y suscribir los registros de disponibilidad Presupuestal para
asegurar [a efectividad y transparencia en la ejecucion de los recursos financieros asignados a
la Entidad.

14. Desempefiar las demds funciones relacionadas. con fa naturaleza del cargo y area de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS: BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacién Estratégica.

2. Gerencia Publica.

3. Normatividad vigente en materia disciplinaria.

4. Contraiacién,

5. Normatividad contable, tributaria y presupuestal.

6. Conocimientos el Sistema General de Seguridad Social.

7. Poiiticas Pdblicas en Administracion de Personal.

8. Normas sobre salud ocupacional.

9. Metodologia de Investigacion y Disefic de Proyectos,

10. Plan de Desarrolle Distrital.

11. Informatica basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resuliados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacién

4. Trabajo en eguipo

5. Adaptacion al cambio

6. Aprendizaje continuo

1. Liderazgo efectivo.

2. Planeacion.

3. Gestién del desarrolio de las personas.
4. Pensamiento sistémico.

5. Resoiucion de conflictos.

6. Visidn estratégica.

7. Toma de decisiones.

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: { Cuarenta y ochc (48) meses de experiencia
Finanzas, Administracién Publica, | profesional ¢ docente.

Administracion de Empresas, Administracion
Financiera {Del Nacleo - Basico en
administracion), Relaciones Internacionales
(Del Nicleo Basico en ciencia politica vy
relaciones internacionales), Ingenieriz Industrial
{Del Nicleo Basico en Ingenieria Industrial y
Afines), Derecho (Del Nlcleo Basico en
Dereche y Afines), Economia (Del Nuicleo
Basico en Economia), Contaduria Pdblica (Del
Nuclec Basico en Contaduria Publica), Ciencias
Politicas (Del Nucleo Basico en Ciencia Politica
y Relaciones Internacionales).

Tituio de postgrado.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
par Ley.
. L IDENTIFICACION
Nivet: : Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector General de Entidad Descentralizada
Cadigo: 084
Grado: 04
No. De cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

J i
Dirigir la formulacién de politicas publicas y acciones para la ejecucion de proyecios sociales, de
desarrollo comunitario, conservacién del espacio piblico del Distrito Capital y los procesos dirigidos
a la promocion de la participacién ciudadana, de conformidad con el Plan de Desarrollo Distrital, et
Plan de Accion Institucional y la normatividad vigente.
fli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir la formulacién de acciones para la ejecucion de proyectos sociales, orientados al
desarroilo comunitario y la conservacién del espacio pliblico del Distrito Capital, con el fin de
cumplir con los objetivos propuestos en la Entidad, de manera clara y oportuna.
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Dirigir fa formulacion de politicas de participacion a nivel iocal y distrital y responder por su
adecuada implementacion, de acuerdo con ef Plan de Desarrollo Distrital y las normas legales
vigentes.

Establecer programas y proyectos encaminados al fortalecimiento ¥y promocion de la
participacion ciudadana y la organizacion social en el Distrito Capital, de acuerdo con fas normas
legales vigentes.

Dirigir el disefio 'y la construccion de metodologias y tecnologias que permitan a las
comunidades organizadas, planear, ejecutar, controlar y sostener obras de interés comunitarias
y transferirdas a las demas entidades del Distrito Capital v a las localidades, de acuerdo con las
normas vigentes y en busca de una efectiva participacion.

Organizar el desarrolio de las acciones de asesoria, procesos electorales y acompafiamiento
permanente a la ciudadania y a las organizaciones socizles de manera efectiva dentro del
marco de las competencias asignadas a la Entidad.

Organizar los procesos de coordinacion interinstitucional que se requieran para los asuntos que
estén bajo la competencia de la dependencia y garanticen resultades oportunos.

Establecer y ejecutar el plan operativo anual de [a dependencia, en concordancia con los
objetivos misionales de la entidad.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y &l area de
desempeio.

v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

”“QP".“*’F"’F"‘PF—*’!\’.—‘

Plan de Desarrolio Distrital.

Planeacidn Estratégica.

Politicas Pablicas en Administracion de Personal.
Normas en materia disciplinaria.

Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana,
Metodologia de Investigacion y Disefic de Proyecios.
Resolucion de Conflictos.

Gerencia Administrativa.

Normatividad en administracién publlca

0 informatica bésica y manejo de software,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados. 1. Liderazgo efective.

2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Planeacion.

3. Compromise con ia Organizacion. 3. Gestion del desarmolio de las personas.
4. Trabajo en equipo. 4. \Vision estratégica.

5. Adaptacién al cambio. 5. Pensamiento sistémico.

8. Aprendizaje continuo. 6. Resclucion de conflictos.
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7.Toma de decisiones.

Vi, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Estudios

Titule profesionat en disciplina académica en:
Ingenieria Industrial (Del Nicleo Basico en
Conocimiento de Ingenieria Industrial v
Afines), Arquitectura (Del Nicleo Basico en
Conocimiento de Arquitectura y Afines),
Administracion Publica, Administracion
Financiera, Administracion de Empresas (Del
Nicleo Basico en Administracidén), Derecho
(Del Nicleo Basico en Derecho y Afines),
Filosofia {(Del Nicleo Bésico en Filosofia,
Teologia y Afines), Economia (Del Nucleo
Basico.en Economia), Psicologia (Del Nicleo
Basico en Psicologia ), Sociologia, Trabajo
Social (Del Nucleo Basico en  Scociolegia,
Trabajo Social y Afines), Antropologia (Del
Nicleo Basico en Antropologia, Artes
Liberales) , Licenciatura en Filosofia (Del
Nucleo Basico en Educacion), Comunicacién
Social {Del Nicieo Basico en Comunicacin
Social, Periodismo y Afines), Ciencias
Politicas (Del Nicleo Basico en Ciencia
Politica, Relaciones internacionales),
Contaduria Publica (Del Nicleo Basico en
Contaduria P(blica). :

Titulo de posigrado.
Tarjeta Profesional en los cas0s

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

reglamentados por la Ley.

Experiencia

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional o docente.
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personal del Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal (IDPAC)"

I IDENTIFICACION
Nivel: _ Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector General de Entidad
Descentralizada
Cadigo: 084
Grado: _ 03
No. De cargos Dos (2}
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefelnmediato_ I Quien I

Dingir las politicas en materia comunal, procesos y ejecucién de planes, programas y proyectos
dirigidos a las organizaciones comunales de primero y segundo grado del Distrito Capital de
conformidad con el Plan de Accién de |z Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital y la normatividad
| vigente para el logre de los objetivos y metas det Instituio.
[ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Establecer los pardmetros para la formulacion de politicas, estrategias y programas para el
desatrollo de los Organismos de Accién Comunal de primere y segundo grado para dar
cumplimiento oportune a las metas de la Entidad.

2. Coadyuvar con la Direccion General en la formulacidn de politicas para el desarrolle de los
Crganismos de Accién Comunal de primero y segundo grado.

3. Gestionar la ejecucion del proceso de inspecciodn, vigilancia y controf sobre las organizaciones

comunales de primer y segundo grado dei Distrito Capital, de acuerdo con las normas legales
vigentes. .

4. Coordinar vy dar lineamientos parala implementaciéh de las acciones necesarias que demande
el proceso de vigilancia, inspeccion y control y registro sobre [os organismos comunales de
primero y segundo grado en el Distrito Capital, de acuerdo con las normas legales vigentes.

5. Revisar los tramites inherentes al proceso de registro de la personeria juridica, los estatutos y
sus reformas, los nombramientos y eleccién de dignatarios, los libros, asi como la disolucidn
y liquidacion de las organizaciones comunales de primer y segundo grado det Distrite Capital
y sobre las demas organizaciones sociales dandc cumplimiento a la normatividad vigente.

6. Coordinar y dar lineamientos para la implementacion y desarrollo def proceso de registro de
las organizaciones comunales y las normas gue las rigen.

7. Dirigir la realizacion del diagnéstico y determinar las necesidades de fortalecimiento de las
organizaciones comunales en materia de inspeccion, vigilancia y control, como insumo para
la ejecucién de programas que deban desarrollar fas demas dependencias, segin su
competencia.
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8. Coordinary dar lineamientos para la asesoria de las organizaciones comunales en los asuntos
relacionados con la aplicacién e impiementacién de las notmas que las rigen; para la
elaboracién del diagnédstico y determinar las necesidades de fortalecimienic de las
organizaciones en materia de vigilancia, inspeccién y control; para la atencidon de los

- requerimientos verbales y escritos que presenten los ciudadanos relacionados con [a
dependencia, garantizando la oporiuna prestacion del servicio. :

9. Definir mecanismos en coordinacion con la Direccion General que permitan gestionar recurses
para el desarrollo de las funciones asighadas.

10. Liderar con las demas instancias del Instituio la ejecucidn de los programas, proyectos y
actividades que garanticen el cumplimiento de las metas propuestas, ademas de los procesos
de coordinacion interinstitucionai para los asuntos que estén bajo la competencia de la
dependencia.

11. Establecer y dirigir el plan operativo anual de la dependencia en concordancia con los
objetivos misionales de ia entidad, supervisando, controlando y evaluando que las actividades
y operaciones de la subdireccion a su cargo se cumpian de conformidad con los principios,
reglamentos y normas vigentes.

12. Representar a la Direccidn General en Ios asuntos delegados de acuerdo con las
estipulaciones legales sobre la materia.

13. Desempenfar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo v el area de
desempefio. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarroflo Distrital.

2. Planeacion Estratégica.

3. Pdliticas Piblicas en Administracion de Personal

4. Normas en materia disciplinaria.

5. Metodologia de Investigacidn y Disefio de Proyectos.

6. Resolucion de Conflictos.

7. Gerencia Administrativa.

8. Informética basica y manejo de software.

9. Nomatividad comunal.

10.Normatividad en Administracion Pdblica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Origntacion a resuttados. ’ Ltderazgg sfectivo.
. Planeacion.

2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Compromiso con fa Organizacion,

4, Trabajo en equipo.

5. Adaptacion al cambio,

6. Aprendizaje continuo.

. Gestién del desarrollo de las personas.
. Visién estratégica.

. Pensamiento sistémico.

. Resolucion de conflictos.

. Toma de decisiones

e WA PR RN
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“Por 1a cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del instituto Distritai de la Participacion y Accién Comunal (IDPAC)”

VI REQUISITOS PE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios _ : Experiencia

. Treinta y seis (36) meses de experiencia
Tituio profesional en disciplina académica en: | profesional o docente.

Administracién  Publica, Administracién de
Empresas (Del  Nucleo Basico en
Administracién), Derscho (Del Niicieo Basico en
Derecho y Afines), Ingenierfa Industrial {Del
Nicleo Basico en Ingenieria y Afines),
Psicologia (Del Niicleo Basico en Psicologia ),
Filosofia (Dei Nucleo Basico en Filosofia,
Teologia y Afines), Sociologia, Trabajo Social
(Del Niicleo Basico en Filosofia y Afines),
Antropologia  (Del Ndcleo Basico en
Antropologia, Artes Liberales), Ciencias
Poiiticas (Del Niicleo Basico en Ciencia Politica
¥ Relaciones Internacionaies), Comunicacion
Social (Del Niclec Basico en Comunicacion
Social, Periodismo y Afines).

Titule de postgrado. :
Tarjeta Profesional en los cascs reglamentados
porla Ley

TOPRI

'leerar la implementacion de programas y\ écbiones_. en 'm-éte_ria del fortalecimiento de la
organizacion social en el Distrito Capital de conformidad con el Plan de Desarrolio Distrital, el Plan
de Accién Institucionat y la normatividad vigente para el logro de los objetivos y metas del Instituto.

nl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la implementacién de programas y acciones gque permitan consolidar las organizaciones
sociaies como gestoras del desarrollo socioecondmico de los habitanies de ia ciudad con f
fin de cumplir con los objetivos propuestos en la Entidad, de manera clara y oportuna.

2. Establecer las politicas, programas y proyecios para promover y fomentar el interés asociativo
y el trabajo comunitario como instrumentos de desarrollo social para la ciudad, de acuerdo con
las necesidades de la comunidad y con ia reglamentacion vigente sobre la materia.

3. Promover los proyectos dirigidos a fortalecer las organizaciones sociales y comunitarias det
Distrito Capital, de acuerdo con los resultados de los diagndsticos que se reaiicen, los objetivos

misicnales, y las politicas v proyectos de la Entidad.
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“For la cual se modifica el Manuai Especifica de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de fa planta de

personal del Instituto Distritai de la Participacion y Accidon Comunal {{DPACY

Liderar las estrategias de intervencién dirigidas al desarrollo integral de proyectos comunitarios
Yy promover ia participacion de los ciudadanos y las poblaciones de Mujer y Géneros, Juventud,

" Etnias y ofros grupos poblacionzaies.

Establecer mecanismos que permitan gestionar recursos para el desarrollo de los objetivos y
metas de la Entidad.,

Formular el plan operativo anual de la dependencia en concordancia con los objetivos
misionales de {a entidad.

Coordinar la ejecucion del plan operativo anual de la dependencia y demas actividades v
operaciones de {a subdireccion a su cargo, vigilando que se cumplan de conformidad con los
principios, reglamentos y normas vigentes.

Desempenar las demas funciones relaczonadas con la naturaleza del cargo y area de
desempefic.

V. CONOC]MIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DENDO A WA

Plan de Desarroilo Distrital.

Planeacidon Estratégica.

Politicas Publicas en Administracion de Personal

Normmas en materta disciplinaria.

Politicas pablicas sectoriales.

Normas relacionadas con la Participacion Cludadana

Estrategias y mecanismos de fortalecimignto de [a organizacion social.
Metodologia de investigacion v disefio de proyectos.

Reasolucién de conflicios.

1 0 Gerencia administrativa.

11.Informatica bésica v manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados

2, Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4. Trabajo en equipo

5. Adaptacion al cambio

6. Aprendizaje continuo

1. Liderazgo efectivo

2. Planeacion,

3. Gestion del desarrollo de las personas.
4. Visidn estratégica

5. Pensamiento sistémico

6. Resolucion de conflictos

7. Toma de decisiones

VL REQUISITOS DE ESTUDRIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia

Tres {3) aifios de experiencia profesional o
Titule profesional en disciplina académica en: | docente.

Administracion  Publica, Administracién de
Ermpresas {Del Niicleo Basico en
Administracion), Derecho (Del Nicleo Basico en
Derecho y Afines), Economia (Del Nicleo
Basico en Econoemia), Antropologia (Del Ndcleo
Basico en Antropologia, Artes Liberaies),
Filosofta (Del Nicleo Basico en Filosofia y
Afines), Ingenieria Industrial (Del Nicleo Basico
en Ingenieria Industrial y Afines), Sociologiza,
Trabajo Social (Del Nuicleo Basico en
Sociclogia, Trabajo Social y Afines), Psicologia
(Del Nicleo Basico en Psicologia), Ciencias
Politicas (Del Nuicleo Basico en Ciencias
Politicas, Relaciones Iniernacionales) vy
Comunicacién Social (Del Nucieo Basico en
Comunicacién Social, Periodismo y Afines).

Titule de postgrado.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empieo: - Jefe de Oficina
Codigo: 006
Grado: ' 02
No. De cargos Uno (1)
Dependencia - Oficina Control Interno
Tipo de empleo: Empleo de periodo fijo cuatro {4) afios
Cargo del Jefe inmediato: ' Director General de Entidad

Descentralizada.

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

. I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno;
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2. Verificar que ¢l Sistema de Conirol Interne esté formalmente establecido dentro de Ia
organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrolio de fas funciones de todos los
cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando;

3. Verificar que los controles definidos. para los procesds y actividades de la organizacion se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinaric ejerzan adecuadamente esta funcion:

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad; '

5. Velarpor el cumplimiento de las leyes, normas, potliticas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios;

B. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de gue se
obtengan fos resultados esperados; '

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios:

8. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya al

: mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional:

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

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

1. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas:

12.  Las deméas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con &l caracter de sus
funciones, '

iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mejores practicas Nacicnales e Internacionales del Proceso de Auditoria Interna.

2. Normatividad Contratacion Pubiica.

3. Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.

4. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Politicas de

Gestion y Desempefio, : .

5. Normatividad que regule gl Sistema de Control Intermo Publico.

6. Normatividad aplicable vigente expedidas por entes de control.

7. Finanzas y Presupuesto Publico. e
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8. Fundamentos de Formulacién y Evaluacion de Proyecios.
2. Gestidn plblica.
10. Normas técnicas de calidad. -
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
1. Liderazgo efectivo.
2. Planeacidn.
3. Toma de Decisiones.
4. Gestion def desarrollo de las personas.
5. Pensamiento sistémico.
6. Resolucion de conflictos.
7. Vision estratégica.
VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion at usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4. Trabajo en equipo

5. Adaptacion al cambio

6. Aprendizaje continuo

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
(Area de control interno) ,

« Resolucion y mitigacion de problemas. = Capacidad de anélisis.

« Atencion de requerimientos. « Integridad institucional.

*  Vinculacién interpersonal.

' VII. REGQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Experiencia profesional Minimo de treinta y seis
Acreditar Tifulo profesional Paragrafo N.° 1] (36) meses en asuntos del control interno,
articuio 8 Ley 1474 de 2011.

1. IDENTIFICACION
Nivel: Birectivo
Denominacién del Empleo; Gerente
Codigo: 039
Grado: 01
No. De cargos Seis (6)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

"SUBDIRECCH

ROPOSITO PR
Liderar el desarrollo de los procesos de participacion de los grupos étnicos de la ciudad, para generar
una cultura no discriminaioria, en concordancia con el Plan de Desarmollo Distrital, el Plan de Accidn de
la Entidad y la normatividad vigente.
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. QOrientar los procesos, planes y programas a cargo de la gerencia, de acuerdo con el Plan de Accion

de la Entidad para el logro de os objetivos y metas del Instituto.

Gestionar los procesos de participacion de los grupos étnicos de la ciudad, para favorecer la inclusion

de estos grupos en condiciones de igualdad, en concordancia con el Plan de Desarrolio Distrital y la
normatividad vigente. '

Dirigir la articulacién con las organizaciones y grupos étnicos en las instancias de participacion para la
formulacion de los planes, programas y proyectos que contribuyan a los objetivos de la dependencia
dando un oportuno control y seguimiento a los mismos.

Gestionar y fortalecer los procesos e iniciativas de los grupos y organizaciones étnicas del Distrito, de
acuerdo con la misién y objetivos institucionales,

Liderar {as actividades relacionadas con la recopilacién y documentacion sistematica de los procesos
desarroliados por los grupos y organizaciones étnicas en cada una de las localidades para su oportuno
control y seguimiento.

Dirigir y promover la construccion de redes de entidades publicas y privadas y de organizaciones no
gubernamentales de concertacion de etnias en los niveles distrital y jocal segun lo estabiecido por ia
Ley y demas normas concordantes.

Desempenar las demas funciones relacionadas con ka naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONONRWN -

. Plan de Desarrolio Distrital.
. Planeacién Estratégica. .
. Politicas Publicas en Administracion de Personal.

Normas en materia disciplinaria.

. Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.
. Resolucion de Conflictos.

. Gerencia Administrativa,

. Informatica basica y manejo de software.

10. Normatividad comunal.

11. Normatividad en administracian publica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Or@entacién a resultados ; :;'g ir:;ggnefectivo.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 3' Gestion del‘ desarrollo de las personas
3. Compromiso con la Organizacion Ay . .
4. Trabajo en equipo 4. Visidn estratégica. _
5 Adaptacional camio oo e
6. Aprendizaje continuo ' "' | 7.Toma de decisiones

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en: | Dieciocho {18) meses de experiencia profesional o
Administracion ~ Pdblica, Administracién  de | docente
Empresas (Ndcleo Basico en  Administracion),
Derecho (Nacleo Basico en Derecho y Afines),
Ciencias Politicas, Finanzas vy Relaciones
Internacionales (Del Nuacleo Basico en  Ciencia
Politica, Relaciones Intemacionales), ingenieria
industrial (NGcleo Basico en Ingenieria industrial y
Afines), Economia (Ntcleo Basico en Economia), |
Psicologia (Nicieo Basico en Psicologia ),
Sociologia, Trabajo Social (Nocleo Basico en
Saciclogia, Trabajo social y Afines), Antropologia
(MlUcleo Basico en Antropologia, Artes Liberales),
Comunicacion Social (Nicleo Basico en
Comunicacién Social, Pericdismo y Afines),
Filosofia (Niclec Basico en Filosofia, Teologia y
Afines} y Licenciatura en Filosofia (Nucleo Basico
en Educacion)

Titulo de postgrado.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley

Liderar la implementacién y seguimiento de las politicas distritales, acciones y programas orientados a
la poblacién joven de la ciudad, de conformidad con el Plan de Desarrolio Distrital, {a politica ptblica de
juventud y la normatividad vigente.
{9 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar la ejecucion de los planes y programas a cargo de la gerencia, de acuerdo con parametros
establecidos, lineamientes, planes, objetivos y metas institucionales.

2. Gestionar las politicas distritales, acciones y programas orientados a la poblacion joven de la ciudad,
de conformidad con parametros explicitos, el Plan de Desarrolle Distrital, la politica publica de
juventud vy la normatividad vigente.

3. Liderar los Consejos de Juventud en ia formulacién de los Planes Locales y Distrital de Juventud, de
acuerdo con la normatividad vigente.

4. Dirigir ia formuacion e implementacion de acciones’para la promocién de la participacian juvenil y el
fortalecimiento de ia organizacion juvenil de manera efectiva para el logro de los objetivos de la
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dependencia.

5. Liderar ia recopilacién y documentacion sistematica de los procesoes juveniles desarrcllados en cada
una de las localidades a través de las acciones del Instituto para su oportuno canirol y seguimiento.

6. Gestionar la construccién de redes de entidades publicas y privadas y de organizaciones no
gubernamentales de concertacién de juventud en los niveles distrital y local.

7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la natura leza del cargo v drea de desempefio.

iv.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrollo Distrital,
Planeacién Estratégica.

Paliticas Pulblicas en Administracidn de Parsonal

Normas en materia disciplinaria

Resolucion de Conflictos.

Gerencia Administrativa.

Informética basica y manejo de software.
Normatividad comunal.

1

2

3

4.

5. Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.
6

7

8

9.

1

0. Normatividad en administracion publica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al esuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacidn

4. Trabajo en equipo

5. Adaptacion al cambio

8. Aprendizaje continuo

1. Liderazgo efectivo.

2. Planeacian. _
3. Gestién del desarrcllo de las perscnas.
4. \ision estrategica.

5. Pensamiento sisteémico.

6. Resolucion de conflictos.

7.Toma de decisiones

VL

REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA .

_ Estudics
Titulo profesional en disciplina académica en:
Administracion  Publica, Administracion  de
Empresas (Del Nuclec Basico en Administracién),

Derecho (Del Niicleo Basica en -Derecho y Afines), |

Ciencias Politicas, Finanzas vy Relaciones
Internacionales (Del Nucleo Bésico en Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales), Ingenieria
Industrial (De! Ntcleo Basico en  Ingenieria
Industrial v Afines), Economia (Del Nicleo Basico
en Economia), Psicologia (Del Niicleo Basico en
Psicologia ), Sociologia, Trabajo Social (Del
Nicleo Basico en Sociologia, Trabajo Social y
Afines). Antropologia (Del Ndicieo Basico en

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o
docente.
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Antropologia, Artes Liberales), Pedagogia (Del
Nicleo Basico en Educacién), Comunicacion
Social (Def Nucleo Basico en Periodismo,
Comunicacién Social y Afines), y Afines), Filosofia
(Del Ndcleo Basico en Filosofia, Teologia y Afines)
y Licenciatura en Fitosofia (Del Nicleo Basico en
Educacion). ' :

Titulo de postgrado.

Tarjeta Profesional en fos casos reglamentados pdr
la Ley

CIP,

Liderar la implementacion de tas politicas, acsiones 'y'programagbfi'éhfados a Ioéngfﬂuplds_ Bdﬁléc:oﬁé es
de mujer y genero y LGBTI de la ciudad, de conformidad con el Plan de Desarrollo Distrital y ia
normatividad vigente dando con ello cumplimiento a los obietivos y metas del Instituto.

IEl, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Establecer parametros en la implementacion de los programas orientados a los grupos poblacionales
de mujer y género y el LGBTI, para generar una cultura no discriminatoria, de acuerdo con el Plan de
Desarrollo Distrital, los objetivos institucionales y la normatividad vigente.

2. Gestionar acciones que contribuyan a incrementar la participacién de manera efectiva de los
diferentes géneros en la vida piibiica, en el orden econdmico, politico y sacial de manera satisfactoria
para el iogro de los objetivos de la gerencia.

3. Gestionar y fortalecer los procesos e iniciativas de fos grupos y organizaciones integrados por los
difsrentes géneros, relacionados con la mision del Instituto. '

4. Liderar la recopilacion y documentacion sistematica de los procesos de género desarrollados en cada
una de las jocalidades, para su oportuno contro} y seguimiente. :

5. Dirigir la definicidn en los procesos de formacion, fundamentos conceptuales metodolégicos y
practicos para la construccion colectiva de PPMYG en los niveles distrital y local, mediante la
articulacion en red de entidades ptblicas y privadas, organizaciones no gubernamentales feministas,
de mujeres y mixtas con experiencia y trayectoria en educacion, con perspectiva de mujer y géneros
que contribuyan ai mejoramiento continuo det Instituto y a incrementar fa participacion.

6. Desempenar las demas funciones relacionadas con ia nqturéleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrolic Distrital,

2. Planeacién Estratégica.

3. Politicas Publicas en Administracién de Personal
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Normas en materia disciplinaria

B

Resolucién de Conflictos

Gerencia Administrativa .
Informética basica y manejo de software.
. Normatividad comunal.

0. Normatividad en administracion publica.

SCE~No®m

Metodologia de Investigacién y Disefio de Proyectos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4. Trabajo en equipo

5. Adaptacién al cambio

8. Aprendizaje continuo

1. Liderazgo efectivo.

2. Planeacion. :

3. Gestion del desarrollo de las personas.
4. Visién estratégica.

5. Pensamiento sistémico.

6. Resclucién de conflictos.

7.Toma de decisiones |

V. -~ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica en:
Administraciéon  Pulblica, Administracion  de
Empresas (Del Nlcleo Basico en Administracion),
Derecho (Del Nicleo Basico en Derecho y Afines),
Ciencias Politicas, Finanzas y Relaciones
fnternacionales (Del Nucleo Basico en Ciencia
Politica, Relaciones Internacicnales), Ingenieria
Industrial (Del Nicleo Basico en Ingenieria
Industrial y Afines), Economia (Del Nucleo Basico
en Economia), Psicologia (Del Ndcleo Basico en
Psicologia ), Sociclogia, Trabajo social (Det
Nicleo Bésico en  Sociologia, Trabajo Social vy
Afines), Aniropologia (Del Ndcleo Basico en
Antropologia, Artes Liberales), Licenciatura en
Filosofia (Del Ndicleo Basico en Educacion),
Comunicacién Social {Del Nicleo Basico en
Comunicacién Social, Periodismo y Afines), ©
Filosofia (Det Nucleo Basico en Filosofia, Teologia
y Afines).

Titulo de postgrado.
Tarjeta Profesional en ios casos reglamentados por
la Ley

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o
docente. :
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Liderar la formulacion y ejecucion de proyectos para el desarrollo comunitario de acuerdo con los
abjetivos institucionales y la normatividad vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

~

Promover fa formulacién de proyectos sociales y comunitarios por parie de las organizaciones para
¢l desarrolfo y la conservacion de! espacio de acuerdo a los objetivos institucionales, las normas
legales vigentes y beneficio colective.

Formular ¢ implementar mecanismos institucionales que permitan la identificacion de necesidades

de las organizaciones sociales para la formuiacion oportuna de proyectos para ei logro de los
objetivos y metas de |la Entidad.

Liderar practicas sostenibles para la administracion de salones comunales y otros espacios de uso
publico de conformidad con ta normatividad vigente.

Desempenar las consultorias necesarias para la ejecucion de los proyeclos comunltanos de manera
efectiva y oportuna de acuerdo a los lineamientos de la Entidad.

Promover la supervision de los proyectos que estén a ¢argo de la dependencia para su oportuno
control ¥ seguimiento.

Revisar el mantenimiento y consolidacién del inventaric de proyecios comunitarios presentados en

la entidad y orientados hacia su gestién, para su oportunoc control y seguumlento de acuerdo con los
abjetives y metas institucionales.

Desempenar las demas funciones relamonadas con la naturaleza del cargo v el @rea de desempeiio.

V. CONOCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ZeONOAP LN

0 Normatividad en administracién publica.

Plan de Desarrollo Distrital.

Planeacion Estratégica.

Politicas Publicas en Administracién de Personal.
Normas en maieria disciplinaria.

Metodologia de Investigacion y Disefc de Proyectos.
Resolucion de Conflictos.

Gerencia Administrativa.

Infermatica basica y manejo de software.
Normatividad comunal.

V. COMPETENCIAS COMPORTARMENTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados 1. Liderazgo efectivo.
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2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Planeacion.

3. Compromiso con la Organizacian 3. Gestién del desarrolio de las personas.
4. Trabajo en equipo 4. Vision estratégica.
5. Adaptacion af cambio 5. Pensamiento sistémico,

6. Aprendizaje continuo 6. Resolucién de conflictos.
. ' 7.Toma de decisiones
VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesjonal en disciplina académica en: | Dieciocho {18) meses de experiencia profesional o
Administracion ~ Publica, Administracion  de | docente.
Empresas (Del Nucleo Basico en Administracién),
Derecho (Del Ncleo Basico en Derecho y Afines},
Ciencias Politicas, Finanzas y Relaciones
interacionales (Del Nucleo Basico en Ciencia
Politica, Relaciones internacionales), Ingenieria
industrial (Del  Ndcleo Basico en Ingenieria
Industrial y Afines), Economia (Del Nucleo Bésico
en Economia), Psicologia (Del Nucleo Basico en
Psicologia ), Sociclogia, Trabajo Social (Del
Nicleo Basico en Sociologia, Trabajo Social y
Afines), Antropologia (Del Nucleo Basico en
Antropologia,. Artes Liberales), Licenciatura en
Filosofia {Del Nicleo Basico en Educacion),
Comunicacién Social (Del Nucleo Basico en
Comunicacién = Social, Periodismo vy Afines),
Arguitectura {Del Ntcleo Basico en Arquitectura y
Afines), Ingenieria Civil (Del Ndcleo Basico en
tngenieria Civil y Afines), O Filosofia (Del Ntcleo
Basico en Filosofia, Teologia y Afines).

Titulo de postgrado.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley

_PROPOSITO PRINCIPAL
Establecer estrategias para la promocioén y acompafiamiento a las instancias de participacién del nivel
local y distrital, encaminadas a impulsar y garantizar el derecho a la participacion de los ciudadanos de
conformidad con el Plan de Accidn de [a Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital y la normativa vigente.
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Fijar parametros orientados a fortalecer las. mstanc:as de participacion, para el logro de los objetivos
y metas instifucionales.
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RESOLUCION No. ¢

2.

N

Dirigir la definicion de los procesos de sensibilizacion que permitan a los ciudadanos la apropiacion

de derechos, canales y mecanismos de participacién de acuerdo con los lineamientos y politicas
institucionales.

Dirigir,jejecutar y revisar los planes, programas, proyectos y estrategias definidos desde las diferentes
dependencias del Insiituto en el nivel territorial, de acuerdo con los objetivos misionales.

Representar a los actores sociales presentes en &i territoric para potenciar su nived de incidencia en

las decisiones de interés pliblico, en el Plan de Desarrollo y en los presupuestos locales y distrital de
acuerdo con las normativas vigentes.

Liderar actividades tendientes a promover en la ciudadania el desarrollo de capacidades para
conveocar, persuadir y movilizar a’los diversos actores locales, barriales, veredales y sectoriales, al |’
igual que la formulacidn de planes de desarrollo alrededor de acciones de cambio y de transformacién
que conlieven a 12 ejecucidn efectiva de acciones de cambio y de fransformacion que redunden en
una mejor cafidad de vida.

Establecer mecanismos en coordinacion con la Direccidén que permitan gestionar recursos pafa- el
logro y metas de la Entidad. '

Gestionar la ampliacidn de la base social de la ciudad, a fravés de la vinculacion de nuevos actores
sociales al escenario publico para la renovacion y fortalecimiento del liderazgo social.

Liderar la realizacion de diagnosticos locales que permitan identificar espacios de participacion
ciudadana y comunitaria, organizaciones y grupos sociales para su actualizacion permanente y su
oportuno contral y seguimiento.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargoe y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1

2
3
4
5.
6.
2
8
g
1

Plan de Desarrollo Distrital.

Planeacion Estrategica.

Politicas Piblicas en Administracion de Personal.
Normas en materia disciplinaria

Metodologia de Investigacién y Disefio de Proyectos.
Resolucion de Conflictos

Gerencia Administrativa

Informatica basica y manejo de software.
Normatividad comunal.

0. Normatividad en administracién publica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Liderazgo efectivo.
2. Orientacion al usuvario y al ciudadang 2. Planeacion.
3. Compromiso con la Organizacion 3. Gestion de! desarrollo de las perscnas.
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4. Trabajo en equipo 4. Vision estratégica.
5. Adaptacion al cambio 5. Pensamiento sistémico.
8. Aprendizaje continuo 6. Resolucidn de conflictos.
7.Toma de decisiones
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titule profesional en disciplina académica en: | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o
Administracion  Pudblica, Administracion  de | docente '

Empresas Del Naclec Bésico en Administracidn),
Derecho (Derecho y Afines), Ciencias Politicas,
Finanzas y Relaciones Internacionales (Del Nucleo
Basico en = Ciencia Politica, Relaciones
internacionales), Ingenieria Industrial (Del Nicleo
Basico en Ingenieria Industrial y Afines), Economia
(Del Nicleo Basico en Economia), Antropologia
{Del Nucleo Basico en Antropologia, Artes _
Liberales), Psicologia (Del Nucleo Basico en :
Psicoiogia}, Sociolegia, Trabajo Social (Del Ndcleo
Basico en Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Licenciatura en Filosofia (Del Niclec Basico en
Educacion), Comunicacion Social (Del Ndcleo
Basico en Comunicacién Social, Periodismo y
Afines), O Filoscfia (Del Nticleo Basico en Filosofia,
Teologia y Afines).

Titule de postgrade.
Tarjeta Profesional en los casos regiamentados por
la Ley .

(B PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la formacion de la ciudadania, dotandola de herramientas tedricas, metodologicas ¥ de accién para
incrementar su interés en los asuntos publicos y su incidencia propositiva y critica a través de su
participacion y su gestion organizada de conformidad con el Plan de Accion de la entidad, el Plan de
Desarrollo Distrital y fa normatividad vigente.

lll. - DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Liderar estrategias para la formacion de la ciudadania y asi promover sut participacién efectiva en los
diferentes escenarios sociales cumpliendo con fa normatividad vigente sobre el tema.

2. Dirigir fa definicidn en términos conceptuales, pedagdgicos y metodoldgicos de la oferta institucional
del Distrito en materia de formacion, con miras a hacerla sistémica, organizada y consistente con fas
probleméticas de la participacién y la ciudadania.
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7.

Dirigir el desarrollo de actitudes, capacidades y motivaciones en la ciudadania requeridas para el
andlisis de problematicas y la elaboracién de propuestas innovadoras, replicables, generadoras de
sinergias y autovaloracion en torno a ta formulacion, gjecucién y seguimiento de politicas pubilcas en
distintas escalas territoriales, de conformidad con Iz normatividad vigente.

Dirigir y establecer las condiciones para la articulacion entre las crganizaciones sociales, las

instancias de participacidn y la ciudadania en general con el fin de afianzar el Sistema Distrital de
Participacion.

Definir herramientas técnicas basicas para la ciudadania, con el fin de posibilitar su incidencia en la
implementacién, seguimiento y control de las paliticas publicas que operan dentro de la ciudad.

Dirigir la realizacion de investigacion aplicada en las localidades dél Distrito Capital en coordinacion
con la Direccion de Gestion Terriforial, que retroalimenten el trabajo local con herramientas y
metodologias participativas, en busca del mejoramiento y cumplimiento de las metas.

Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza dei cargo y el area de desemperio.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
2
3
4.
5.
8.
7
8
9.
1

Plan de Desarrollo Distrital.

Planeacion Estratégica.

Politicas Pdblicas en Administracién de Personal
Normas en materia disciplinaria

Metodologia de Investigacion y Disefic de Proyectos.
Resolucién de Conflictos

Gerencia Administrativa

informatica basica y manejo de software.
Normatividad comunal.

0. Normatividad en administracian piblica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados

2. Orientacién al usuaric y al ciudadanao
3. Compromiso con la Organizacion

4. Trabajo en equipo

5. Adaptacion al cambio

6. Aprendizaje continuo

1. Liderazgo efectivo.

2. Planeacion.

3. Gestion del desarrollo de las persohas.
4. Vision estratégica.

5. Pensamiento sistémico.

6. Resolucién de conflictos.

7.Toma de decisiones

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios: : Experiencia

Titulo profesiona! en discipiina académica en: | Dieciocho {18) meses de experiencia profesional o

Administracion  Publica, Administracion  de | docente
Empresas (Del Nucleo Basico en Administracion);
Derecho (Del Nicleo Basico en derecho y afines);
Ciencias . Politicas, Finanzas y Relaciones
Internacionales (Del Ndcleo Basico en Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales); Ingenieria
Industrial ' (Del Nuicleo Basico en Ingenieria
industrial y Afines);, Economia {Dei NUcleo Basico
en Economia); Psicologia (Del Nuclec Basico en
Psicologia ), Sociologia, Trabajo Social (Del
Nacleo Basico en Sociologia, Trabajo Social y
Afines), Antropologia (Del Nicleo Basico en
Antropologia y Artes Liberales); Comunicacién
Social (Del Nucleo Basico en Comunicacion Social,
Periodismo y Afines); Filosofia (Del Nicleo Basico
en Filosofia, Teologia y Afines); Licenciatura en
Filosofia, Licenciatura en Ciencias de la Educacion
(Del Nicleo Basico en Educacidn),

Titulo de postgrado.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por

la Ley
. L IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Jefe Oficina Asesora Juridica
Codigo: 115
Grado:; 04
No. Cargos 1
Dependencia : Donde se ubigque el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la supervisidn directa

. PROPOSITC PRINCIPAL

Dirigir lo relacionado con los asuntos juridicos, la. defensa judicial y aspectos juridicos de la
contratacion de acuerdo a la normatividad vigente con el fin de lograr que las actividades se
desarroilen de conform:dad con los mandatos legales vigentes y contribuir a la prevencién del dano
antijuridico,

Iv. DESCRIPCEON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptuar criterios y lineamientos juridicos para la expedicidn de conceptos y autorizacionas
que deba expedir la Entidad de acuerdo a la normatividad vigente.
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2. Dirigir la defensa judicial en los procesos litigiesos que se adelanien en contra de la Entidad o
en los que este intervenga come demandante o como tercero interviniente o coadyuvante, en
coordinacicn con las dependencias intemas o de la Administracion Distrital, cuando
caorresponda, con el fin de lograr un resultado favorable. T

3. Resolver los asuntos juridicos, revision de actos adminisirativos y demas documentos que sean
de su competencia de acuerdo con la misién de la entidad y legislacién vigente.

4. Evaluar la idoneidad juridica de los proyactos de lsy, acuerdos, decretos, resoluciones,
minutas, procesos y procedimientos contractuales y demds actos administrativos de la Entidad,
conforme a las directrices misionales y a la normatividad legal vigente.

5. Informar los actos administrativos expedidos por la entidad y que sean de su competencia
cumpliende con la normatividad vigente y realizar la publicacidn de aquellos que sean de
caracter general,

6. Sustanmar los fallos de segunda instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten
contra los servidores y ex servidores puiblicos de ia entidad de conformidad con la normatividad
vigente.

7. Realizar lo relacionado con los {ramites y fallo del cobro coactivo, para el control y el
seguimiento en forma eficiente y oportuna, de conformidad con los mandatos legales vigentes.

8. Dirigir el archiva de normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrinas relacionadas con la
actividad del Instituto para que sirva de consulta y toma de decisiones a todos los servidores
pulblicos y ciudadanos que lo requieran.

9. Desempefiar las demas funciones relacicnadas con la naturaleza del cargo y area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica. : -

2. Estatuto Cantractual

3. Derecho Administrativo

4. Legislacién Comunal.

5. Normas en materia disciplinaria

6. Gerencia Publica.

7. Carrera Administrativa vy Empleo Publico ¥ normas concordantes.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICOC
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1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadang
3. Compromiso con la Organizacion

4. Trabajo en equipo

5. Adaptacion al cambio

6. Aprendizaje continuo

1. Liderazgo efectivo.

2. Planeacion.

3. Gestidn del desarrollo de las personas.
4. \/ision estratégica.

5. Pensamiento sistémico.

6. Resolucién de conflictos.

7.Torna de decisiones

Titulo profesional en disciplina académica en:
Derecho (Del Nicleo Basico en Derecho y
Alfines).

Titule de postgrado.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

: : Vil. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES .
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
(Area de defensa juridica) *  Negociacion

e Comunicacién efectiva * Planeacién
~»  Argumentacion
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios. [Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional o docente.

Cargo del Jefe Inmediato

. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Jefe Oficina Asesora de Planeacién
Cédigo: 115 '
Grado: 03
No. De carges Uno (1)
Dependencia Donde se ubique & cargo

Quien ejesza la supervision directa

NA ASESORA DE PLANEACION
PROPOSITO PRINCIPAL

T
Asesorar las politicas de la Entidad en materia de planeacion y formulacion de los planes,

programas y proyectos realizando el seguimiento a la ejecucion de la planeaCton para el logro de
objetivos y metas institucionales.

iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.

12.

Dirigir la formulacion de politicas y planes y programas para el cumplimiento de las metas y
objetivos estratégicos e institucionales de a Entidad, de acuerdo con los procedimientos vy la

‘normatividad vigente.

Instituir sobre las necesidades de compra publica teniendo ?n cuenta los requerimientos de
operacion de la Entidad Estatal.

Asesorar a las dependencias en ef desarrollo de estrategias, planes, programas y proyectos
que apunten al cumplimiento de los obietivos y estrategias del Plan de Desarrollo Distrital.

Asesorar sobre fos lineamientos y criterios técnicos para la formulacion, evaljuacion, control y
ejecucion de los planes, programas y proyectos de inversion de fa Entidad en articulacion con
las dependencias de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes para ef logro de los
objetivos y metas institucionales. j

Formular con las demas dependencias et Plan de Accién Anual de la Entidad, programas y
proyectos que se requieran para & cumplimiento de las funciones del Instituto teniendo en
cuenta Jos ajustes necesarios con sujecién al Plan de Desarrollo Distrital.

Dirigir la preparacion del informe anuat de gestion de la Entidad con el fin de dar cumplimiento
a los objetivos y metas institucionales.

Dirigir la consolidacion del ariteproyecto de inversion presupuestal de la Enlidad, de
conformidad con los lineamientas vigentes en la materia. ' '

Articular Ja informacién necesaria para asesorar a la Direccién en la toma de decisiones frente
a los planes, programas y proyectos del Instituto.

Asistir la sostenibilidad y mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad (SGC), la
implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG en la Entidad, con el
fin de dotar al IDPAC de las herramientas necesarias para brindar un mejor servicio a los
usuarios internos y externos. '

Dinigir y hacer seguimiento en coordinacion con las dependencias de ia Entidad a los objetivos
institucionales y estratégicos, indicadores de resuitade y demas herramientas de gestion
relacionadas con el desempefio de los procesos institucionales, verificando los avances y el
cumplimiento de metas, proyectos y objetivos institucionales y estratégicos.

Asesorar a las dependencias de Ia Entidad en la formulacion de los proyectos de inversion con
el fin de dar cumplimiento a los objetivos misionales de manera oportuna.

Dirigir con la Secretaria Distrital de Hacienda y la Secretaria Distrital de Planeacién lo referente
a la ejecucion y seguimiento financiero de los proyectos de inversién que se encuentran en
manos del Instituto.
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13. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza dei cargo y el 4rea de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital.

Gerencia Publica.

Planeacién Estratégica.

Politicas Plblicas

.Finanzas Pdblicas _

Plan Institucional de Gestion Ambiental.

Sistema General de Planeacion Nacional.

Modele Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
Sistema de Gestion de Calidad.

10 Indicadores de Gestion.
11. Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.
12. Informatica bdsica y manejo de software.

LRNIORA LN

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organ:zaclon
4, Trabajo en equipo
5. Adaptacion al cambio

1. Confiabilidad {écnica

2. Conocimiento del entorno
3. Construccion de relaciones
4. Iniciativa

5. Creatividad e innovacion

6. Aprendizaje continuo _
: VI. - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS : LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES.
(Area de planeacion estatal)

+  Comunicacion efectiva « Transparencia

* Planificacion y programacion » Capacidad de andlisis

. + Integridad institucional
(Area de gestién financiera)

= Mangjo eficaz y eficiente de recursos

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: en | Treinta {30) meses de experiencia profesional o
Economia (Del Nicleo Basico en Economia), |docente

Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Administracidn Financiera (Del Nicleo
Basico en Administracién), Contaduria Puablica
(Del Nucleo Basico en Contaduria Puablica),
| Ingenieria Administrativa, (Del Nicieo basico En
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Ingenieria Administrativa y Afines) Ingenieria
Industrial (Det Ndcleo Basico en Ingenieria
Industrial y Afines), Ciencias Politicas (Del
Niclee Basico en Ciencia Politica, Relaciones
internacionaies) y Derecho (Del Nuclec Basico
en Derecho y Afines),

Titulo de postgrado.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

i. IDENTIFICACION
Nivel: o Asesor
Denominacién del Empleo; Asesor
Cadigo: 105
Grado: 03
No. De cargos Uno (1)
Dependencia Direccion General
Carge del Jefe Inmediato: Director Enfidad Descentralizada
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar permanentemente a la Direccion en los temas relacionados con el objeto y la mision
institucional con la oporiunidad v eficacia requerida.

lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a la direccion de la Entidad en la orientacion, establecimiento y aplicacidn de politicas,
objetivos estratégicos, ptanes y programas relativos a la administracion de las dependencias,
confoerme con los lineamientos institucionales y las estipulaciones legales vigentes. .

Realizar estudios, diagndsticos, proyectos y actos administrativos con el fin de presentar
elementos de juicio para la toma de decisiones de la Direccidén de acuerdo con fas normas
vigentes. :

Asesorar at director en la aplicacién de normas para el cabal desempefic de actividades del

T
2.
3.

Instituto,
4.

Dirigir Ia estrategia de aprovisionamiento de acuerdo con el plan de accion de la entidad para el

_cumplimienio de las metas y objetivos estratégicos e institucionales, de acuerdo con los

procedimientos y la normatividad vigente.
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5. Revisar [os documentos institucicnales elaborados por las dependencias del Instituto de acuerdo
a las directrices impartidas y de acuerdo a la Normatividad vigente.

8. Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por la Direccién y las Subdirecciones de
manera oportuna, con unidad de criterio y conforme a la normatividad vigente. -

7. Verfficar la atencion y respuesta a los requerimientos emitidos por parte de los organismos de
control y vigilancia de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad y en los tiempos
establecidos.

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y drea de
desempefio.

v. CONOCGIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Administracién pablica.

Legislacion Comunal.

Planeacion Estratégica.

Régimen administrativo y organizacional del Distrito Capital.
Desarrollo gerencial e institucional.

Disefio y andlisis de indicadores de gestion.

Metodologia de Investigacion y Disefic de Proyectos.
Gerencia Publica.

Informatica basica y manejo de software

0 Normas de atencidn y servicio al usuario.

PN

SCENOE

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacidn a! usuario vy al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4. Trabajo en equipo

5. Adaptacién al cambio
8. Aprendizaje continuo

1. Confiabilidad técnica.

2. Conocimiento del entorno,
3. Construccién de relaciones.
4. Iniciativa.

5. Creatividad e inngvacion.

Vi, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES ' TRANSVERSALES

+» Pensamiento sistémico
» Capacidad de analisis
» Integridad institucional

{Area de planeacién estatal)
s Comunicacion efectiva.
* _Pianificacion y programacion.
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: | Treinta {30) meses de experiencia profesional o
Economia (Del Nicleo Basico en Economia), | docente.

Derecho (Del Niicleo Basico en Derecho y Afines), :
Contaduria Publica (Del Nuicleo Basico en
Contaduria Pubiica), Ingenieria Industrial (Del
Nicleo Béasico en Ingenieria Industrial y Afines),
Finanzas y  Relaciones Internacionales,
Administracién de Empresas, Administracion
Pdblica (Del Nucleo Basico en Administracion)
Periodismo-Comunicacién  Social (Del Nicleo
Basico en Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines}, Ciencias Politicas (Del Niclec Basico en

Ciencia Pclitica, Relaciones Intermacionales).

Titulo de postgrado. ,
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios’
por Ley. '
. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Dencminacién del Empleo: Asesor-
Cddigo: : 105
Grado: _ 02
No. De cargos Une (1)
Dependencia . Direccién General
Cargo del Jefe Inmediato: Dlrector Entidad Descentralizada

. PROPOSITOIPRINCEPAL

Asesocrar y prestar asistencia juridica o legal al directer, en la toma de decisiones acertadas, para
ef seguimiento y cumplimiento de los objetivos que le sean confiados por la administracion para el
logro de la gestion misional de la entidad.

ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y orientar sobre consultas y proyectar respuestas en temas juridicos asignades por la
Direccidon de manera aportuna y eficaz.

2. Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por fa Direccidn y las Subdirecciones
de manera oportuna, con unidad de criferio y conforme a la normatividad vigenie. |
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Asesorar a la direccién en la orientacion, establecimiento y aplicacion de politicas, objetivos

3.
estratégicos, planes y programas conforme con los lineamientos institucionales y las
estipulaciones legales vigentes.

4. Dirigir todos los temas relacionados con el procese de atencién al cliente yo usuario de la
entidad de acuerdo con las normas vigentes y lineamientos estabiecidos por la entidad.

5. Asesorar en los temas de controversia juridica de los cuales deba conocer |la Direccién para
adoptar posicicnes en ia orientacion de los asuntos que corresponda.

5. Revisar la consistencia legal de los coniratos para el desarrollo de la misién de ia entidad.

7. Conceptuar los documentos e informes que deba presentar el director en los diferentes eventos
y escenarios en que participe.

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

iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién publica.

2. Constitucion politica.

3. Cédigo Unico Disciplinario

4. legislacidn Comunal.

5. Contratacion estatal

6. Régimen administrativo y organizacionai del Distrito Capital.

7. Gerencia Publica.

8. Informéatica basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados 1. Confiabilidad técnica

2. Orientacion al usuaric y al ciudadano 2. Conocimiento del entorno

3. Compromiso con la Organizacion 3. Consftruccion de relaciones

4. Trabajo en equipo 4. Inigiativa

5. Adaptacion al cambio 5. Creatividad e innovacion

8. Aprendizaje continuo

VL COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABCRALES | COMPETENCIAS COMUNES'
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

{Area de planeacion estatal)
-+ Comunicacion efectiva
+ Pianificacién y programacion

(Area de defensa juridica)
= Argumentacion
*  Visidn estratégica

"o Pensamiento sistémico
» Capacidad de analisis
» [Integridad institucional

41




RESOLUCION No. f £} § ) DE 2019

1 1 ' .
(25400 2018
“Par Ia cual se madifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales parz los empleos de la planta de
personal del instituto D:stntal de la Participacion y Accion Comunal {IDPAC)”

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia _
Tituto profesional en disciplina académica en: | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Derecho (Del Nicleo Basico en Derecho y | o docente.
Afines), :

Titulo de postgrado.

Tarjeta Profesional  en los  casos
reglamentarios por Ley.

L IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: ' Jefe Oficina Asesora de Comunicacionas
Ciédigo: " 115
{ Grado: 01
No. De cargos Uno (1}
Dependencia Deonde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato . Quien ejerza la supervision directa

. PROPOSITO PRINGIPAL

Asesorar y disefiar los planes y estrategias de comunicacion interna y externa para l2 divulgacién
de los programas, proyectos y actividades con el fin de fortalecer la imagen corporativa de la
Entidad.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar y fomentar estrategias en la comunicacion interna y externa con el fin de dar a conocer
las acciones, programas y proyectos a la opinidn piblica y decisiones al interior de la Entidad
en procura de establecer directrices de forma oportuna, acertada y responsable.

2. Dirigir los procesos de Comunicacion Interna para facilitar las actividades diarias del personal
de la empresa en el marco de la Gestion Institucional.

3. Dirigir y controfar la informacion suministrada a los medios de comunicacion de acuerdo con
las politicas establecidas con el fin de promover el buen nombre de la Entidad.

4. Fomentar mecanismos para fortalecer la comunicacion, ofreciendo los elementos de soporte a
nivel visual, grafico y publicitario para promover la cultura organizacional y el logra de objetivos.

5. Dirigir y disefiar los procesos de divulgacion, incluidos afiches, cartiflas, logotipos, calcomanias,
sellos, simbolos, Hustraciones y demas artes requeridos por la Entidad, de acuerdo con los
requerimientos establecidos para cada campafia o publicacién.
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6. Innovary divulgar el Manual de Imagen Corporativa al inferior del IDPAC con el fin de promover
en los empleados mayor sentido de pertenencia por la Entidad.

7. Fomentar estrategias para et disefio € implementacién del portafolio de servicios, presentacion
del sitio Web y demas herramientas con el fin de fortalecer las acciones de prevencién y la
imagen corporativa de la entidad

8. Desempefiar [as demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio. o

\'A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia Publica

2. Normatividad Publicitaria

3. Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.

4. Relaciones Publicas.

5. Informatica basica y manejo de software.

8. Manejo de medios de comunicacién

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Confiabilidad téenica

2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2' Conocimiento del eniorno

3. Compromiso con la Organizacion 3' Construceion de relacionés

4, Trabajo en equipo 4' Iniciativa '

5. Adaptacion al cambio 5. Creatividéd e innovacion

6. Aprendizaje continuo ' . : i

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS ' COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

(Area de Gestion Tecnoldgica)

s Desarrollo Directivo. -
s Planeacion.

s  Gestidn del cambio.
» Planificacién del trabajo.
¢ Transparencia.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC]A

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica en:
Titule Profesional en periodismo-comunicacién
Social (Del Nicleo Basico en Comunicacion
Social, Periodismo y Afines}) Publicidad vy
Mercadeo (Del Nicleo de Publicidad y Afines)

Titulo de postgrado.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

_ Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
o docente. _ '
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NIVEL PROFESIONAL

. IDENTIFICAGION

Nivel: : Profesional

Benominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222 '

Grado: : 05

No. De cargos Uno (1)

Dependencia . Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: ' Quien ejerza la supervision directa

. SUBDIRECCION DE A PROMOCION - GERENCIA DE: INSTANCIAS Y. MECANISMOS

[ PROPOSITO PRINCIPAL

Promover las acciones de participacidn ciudadana a través de modelos sostenibles que permitan a
las ciudadanas y ciudadanos incidir en las politicas plblicas de conformidad con fas directrices dei
jefe inmediato y el Pian Operativo de ia Gerencia vy [a Subdireccién.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Controlar y evaluar la ejecucidn de [as estrategias de asesoria y acompanamiento a las instancias
de participacion del nivel local y distrital y los procesos de sensibilizacién que permitan a ios
ciudadanos la apropiacién de derechos, canales y mecanismos de participacion, de acuerdo con
los lineamientos del area. '

Corntrolar el proceso dirigido a promover la participacién ciudadana para la discusion de la

propuesta del Plan de Desarrollo, seguimiento a los planes y programas de desarrolio y €l |

sjercicio de control social dando cumpliriento efectivo a los procedimientos relacionados.

Desarroliar los procesos pedagdgicos para orientar las acciones de participacién ciudadana
promovidos por la entidad para el cumplimiento de los objetivos institucionales y distritales.

Desarroliar investigaciones tendientes a mejorar la ejecucion, evaluacién y propuestas de
mejoras de los planes, programas, proyectos y estrategias definidos desde las diferentes
dependencias dei Instituto en el nivel ferritorial, de acuerdo con las directrsices del jefe inmediato.

Orientar [os procesos de participacidn, promocién y movilizacion en la ciudadania y
organizaciones sociales del Distrito Capital dando cumplimiento con el plan sstratégico de la
dependencia e instrucciones del jefe inmediato.

Desarroliar y evaluar los diagndsticos locales, que permitan identificar espacios de participacion
ciudadana y comunitaria, organizaciones y grupos sociales y realizar su actualizacién
permanente.

Contribuir en el proceso de disefio & implementacién del Sistema Integrado de Gestién del
Instituto Distrital de la Participacién y Accién comunal.

Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo v el drea de
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desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Distrital.
2. Planeacion Estratégica.
3. Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.
4. Metodologla de Investigacion y Diseno de Proyectos.
5. Resolucion de Conflictos.
6. Informatica basica y manejo de software.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional.
3. Compromiso con la Organizacion 2. Comunicacion efectiva.
4. Aprendizaje continuo 3. Gestion de procedimientos.
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacion de decisiones.

6. Adaptacion al cambio

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Economia (Del Nucleo Basico en Economia), | profesional.

Sociologfa, Trabajo Social (Del Nucleo Basico
en Sociologla, Trabajo Social y Afines), Derecho
(Del Nucleo Basico en Derecho y Afines),
Ingenierfa Industrial (Del Nucleo Basico en
Ingenierfa Industrial y Afines), Finanzas Yy
Relaciones Internacionales, Administracion de
Empresas, Administracion Publica (Del Nucleo
Basico en Administracion), Psicologia (Del
Nucleo Basico en Psicologla), Licenciatura en
Ciencias de la Educacion, Licenciatura en
Psicologia y Pedagogia (Del Nucleo Basico en
Educacion), Comunicacion Social, Periodismo
(Del Nucleo Basico en Comunicacion Social,
Periodismo y Afines), Antropologfa (Del Nucleo
Basico en Antropologla, Antes Liberales).

Titulo de postgrado.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

45



by
RESOLUCION No. ’; ] w) DE 2019

¢ 264U 2019

“Por Ja cual se modifica ef Manuat Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la pianta de
personal de! Instituto Distrital de la Participacion y Accign Cemunal (IDPAG)”

-'=-SUBDIREGCION DE-ASUNTOS COMUNALES
S 2 PROPOSITOPRINCIPAL - .
Anallzar Vi generar propuestas para el desarmllo de la formulacion y postenor ejecuc:on de planes
programas y proyectos dirigidos & las organizaciones comunales de primero y segundo grado del
Distrito Capital, de conformidad con el Plan Distrital de Desarrollo, las politicas publicas y el marco
juridico vigente. '

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Construir propuestas de politica para el desarrollo de jos organismos de accion comunal de
primero y segundo grado de acuerdo con los lineamientos lmpamdos por la Direccidn
General y la Subdireccion de Asuntos Comunales de la Entidad.

2. Realizar documentos como resultado de ejercicios de investlgacmn gue permitan mejorar el
modelo de intervencién el proceso de vigitancia, inspeccion y control sobre las
organizaciones comunales de primer y segundo grado.

3. Orientar y coordinar las acciones necesarias para la implementacion de la linea pedagdgica
de la Entidad en los procesos de capacitacién, dirigidos a las orgamzacmnes comunales de
primer y segundo grado.

4. Realizar ia asesoria técnica a las organizaciones comunales de primer y segundo grado en
los asuntos relacionados con la aplicacién e interpretacion de las normas que las regulan,
cumpliendo los parametros establecidos por la Subdireccién.

5. Realizar el diagnodstico y determinar las necesidades de fortalemm:ento de las
organizaciones comunales de primer y segundo grado.

6. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestién del
Instituto Distrital de [a Participacion y Accidn comunal

7. Brindar apoyo en la definicion de estrategias de intervencién a realizarse en las
organizacienes sujetas a inspeccidn, vigilancia y control, de acuerdo con las normas legales
vigentes.

8. Adefantar estudios e investigaciones y proponer las acciones a ejecutarse, con el fin de
aplicar las medidas correctivas frente a las debilidades detectadas en las organizaciones
comunales objeto de control con la eficacia requerida,

9. Alender los requerimientos verbales y escritos que presenten ios ciudadanos relacionados
con [a dependencia, garantizando la oportuna prestacidn del servicio.

10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefic.
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V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Resolucion de Conflictos.
Plan de Desarrollo Distrital.
Fundamentos de Politicas publicas

Normatividad comunal.
Legislacion Comunal.
Informatica basica y manejo de software.,

NO N A wN -

Metodologla de Investigacion y Diseno de Proyectos.

V.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte - técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4, Instrumentacion de decisiones

VI. REQUISITOS DE

ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Tiwlo profesional en disciplina académica en:
Administracion Publica,  Administracion de
Empresas (Del Nucleo Basico en
Administracion), Derecho (Del Nucleo Basico
en Derecho y Afines), Economlia (Del Nucleo
Basicoen Economla), Ingenieria Industrial, (Del
Ndcleo Basico en Ingenieria Industrial y Afines),
Psicologia (Del Nucleo Basico en Psicologia ),
Antropologla (Del Nucleo Basico en
Antropologla, Ares Liberales), Sociologla,
Trabajo Social (Del  Nucleo Basico en
Sociologla, Trabajo Social y Afines),
Comunicacion Social (Del Nucleo Basico en
Comunicacion Social, Periodismo y Afines),
Licenciatura en Clencias Soclales, Licenciatura
en Psicologla y Pedagogla (Del Nucleo Basico
en Educacion).

Titulo de Postgrado
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios

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

por Ley.
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' "-a_suanmeccren DE FORTALECIMIENTO DE LA ORGANIZACION SOCIAL
L1 PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrol!ar fa formulacién y posterior ejecucion de Ios planes, programas y proyectos orientados al
fortalecimiento de la organizacién social en el Distrito Capital de conformidad con el Plan de Accidn
de la Entidad, el Plan de Desarrolle Distritai y la normatividad vigente para el logro de los objetwos
¥ metas del Instituto y directrices del superior inmediato.

Ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los estudios que coadyuven a la formulacién de politicas, programas y acciones que
permitan consolidar fas organizaciones sociales para el cumplimiento de la mision de la
Subdireccicn.

2. Desarrollar los procesos pedagégicos para el fortalecimiento de las organizaciones sociales.

3. Brindar el apoyo necesario al subdirector en la formulacion y articulacién de los procesos
electorales que se den en el marco de las competencias asignadas a ia entidad, de acuerdo con
la normatividad vigente

4. Coordinar las actividades tendientes a promover la participacién, promocién, construccién y

- fortalecimiento de redes de organizaciones sociales, en entidades pdblicas y privadas y de
organizaciones no gubernameniales de concertacidn, en los niveles distrital y local dando
cumplimiento a las metas y procedimientos relacionados.

5. Realizar la supervision de la recopilacidon, documentacion, sisiematizacidn de los procesos |
desarrollados por Ja subdireccién, en cada una de las localidades y supervisar la actualizacion
det sistema de informacién institucional de acuerdo con su competencia.

6. Realizar investigaciones relacionadas con los asuntos que sean de competencia en busca del
mejoramiento y continuo.

7. Disefiar estrategias de atencion al ciudadano garantizando la oportuna prestacion del servicio y
la respuesta a los requerimienios verbales y escritos que se presenten, dentre de los términos
previsios en la normatividad vigente.

8. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gesiidn del
Instituto Distrital de [a Participacion y Accion comunal

9. Desemperiar las demas funcmnes relacienadas con la nafuraleza del cargo y area de
desemperio.

iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.
Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacion Social
Politicas publicas sectoriales sobre organizacién social
Metedologia de Investigacion y Disefic de Proyectos.
Resclucion de Conflictos
Informatica basica y manejo de software.

Lok e N
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados
2. Onentacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte ~ técnico profesional

2. Comunicacion efectiva
3. Gestion de procedimientos
4, Instrumentacion de decisiones

3. Compromiso con la Organizacion
4. Aprendizaje continuo
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en: | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Ingenierla Industrial (Del Nucleo Basico cn | profesional.
Ingenierla Industrial y Afines), Administracion
de Empresas, Administracion Publica, (Dcl
Nucleo Basico en Administracion y Afines),
Economia (Del Nucleo Basico en Economla),
Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho y
Afines), Trabajo Social, Antropologla (Del
Nucleo Basico en Antropologfa, Artes Liberales),
Sociologla (Del Nucleo Basico en Sociologia,
Trabajo Social y Afines). Psicalogla (Del Nucleo
Basico en Psicologfa), Comunicacion Social o
Peniodismo  (Del Nicleo  Basico en
Comunicacion Social, Periodismo y Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura
en Psicologla y Pedagogia (Del Nucleo Basico
en Educacion).

Tiulo de Postgrado

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
Ley.

SECRETARIA GENERAL-DESPACHO
| I PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos de competencia de la Secretarfa General, segun los parametros y

necesidades del Despacho.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Desarrollar profesionalmente los procesos de los cuales deba conocer el Despacho del
Secretario General en matena financiera, de gestion del talento humano. de gestion
documental, o de la gestion de materiales, segun corresponda a las prioridades de accion y a

las demandas del Despacho.

2
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2. Proyectar resoluciones, oficios. y memorandos para fima del Secretario General en las
materias de su competencia.

3. Ejercer las aclividades necesarias y perfinentes con el objeto de actualizarse en el marco legal
y técnico vigente relacionado con los obietivos de la Entidad.

4. Elaborar estudios de contenido y recomendacicnes dirigidas a fortalecer los procesos que
estan a cargo de la Secretaria General en materia financiera, de gestion del talento humano,
de gestion documental, o de la gestion de materiales, segun corresponda a las prioridades de
accion y a las demandas del Despacho.

5. Efaborar los informes de las actividades del procesc de gestion del talento humano que le sean
asignados con destino a autoridades internas y externas.

8. Contribuir en ei proceso de disefio e implementacién del Sistema integrado de Gestién del
Instituto Distrital de la Participacién y Accién comunal :

7. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaieza del cargo y area de
desempeiio.

iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normas relacionadas con la Gestién y Procesos administrativos.
. Estatuto Organico del Presupuesto.

. Regimenes de contratacion publica.

. Legislacion de la Entidad.

. Normas vigentes sobre Gestion Documental.

. Fundamentos en Gestidn de Calidad.

._Manejo de aplicativos v bases de datos.

= e LB

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidén a resultados A .

. o . . 1. Aporte — técnico profesional
e Y otadan® |2 Comunacion sfectva
4. Aprendizaje continuo 3. Gestidn de pf?ced:mlen_tqs

’ : : 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipec
6. Adaptacién al cambio
VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENGIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
(Area de relacién con el ciudadano) o Capacidad de analisis

+» Desarrollo de empatia
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VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titule profesional en discipiina académica en:|Cincuenta y cuatro  (54) meses de
Ingenieria Industrial (Del Ndcleo Basico en|experiencia profesional.
Ingenieria Industrial y Afines), Administracién de
Empresas, Administracion Publica, Administracion
Financiera (Del Nucieo Basico en Administracion),
Economia (Del Nicleo Basico en Economia),
Contaduria Publica (Det Nicleo Basico en
Contaduria Publica), Derecho (Del Nicleo Béasico
en Derecho y Afines). :

Titulo de Postgrado
Tarieta Profesional en los casos regtamentarios por
Ley.
i. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: : 04
No. De cargos Dos {2)
Dependencia Donde se ubique el carga
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

 SECRETARIA GENERAL - CONTABILIDAD

. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la gestion contable y la preparacion de fos estados financieros para que reflejen la
realidad econdmica en cuanto al registro contable del Instituto, de conformidad con (o establecido
en el Plan General de Contabilidad Ptiblica.

Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Incorporar y mantener actuafizado el programa contable para generar oportunamente la
informacién requerida.

3. Elaborar la conciliacion de las cuentas de enlace y reciprocas de acuerdo al procedimiento
establecido por la Contaduria General de la Nacion para establecer la igualdad de saidos.
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4. Programar y ejecutar todas las funciones relacionadas con e! area contabie y de impuestos con
el fin de obtener la consolidacién de los Estados Financieros y el cumplimiento de las
obligaciones tributarias

5. Ejecutar las politicas relacionadas con el area contable, asegurandose que se cumplan los
principios de contabilidad y las normas internacionales, al igual que las politicas de la Entidad
y las normas fiscales vigentes. '

6. Proyectar el cierre contable anual vy elaboracié;r de Estados Financieros anuales para el
Consejo Directivo y las autoridades correspondientes.

7. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de ta Participacion y Accién comunal

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con [a naturaleza del cargo y area de
desempefio. '

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas Generales de Contabilidad Publica.

Normmatividad Tributaria.

Contaduria: Normatividad expedida por Contaduria General de la Nacion y Plan Unico de
Cuentas. ) .

Estatuto Tributario: Impuestos nacionaies y municipales y declaraciones tributarias.
Conocimiento del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Informatica basica y maneio de software :

Ok N

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados :

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Campromiso con [a Organizacion

5. Aprendizaje continuo

8. Trabajo en equipo

7. Adaptacion al cambio

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VL COMPETENCIAS PROCESOS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS " TRANSVERSALES | COMPETENCIAS TRANSVERSALES
LABORALES COMUNES '
(Area de gestion financiera) + Atencién al detalle -

*» Manejo eficaz y eficiente de recursos. +« Capacidad de analisis

¢« Negociacion. » Transparencia
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Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios : Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en:|Treinta y seis (36) meses de experiencia
Contaduria Publica (Del Nicleo Basico en|profesional.

Contaduria Publica).

Titulo de postgrado.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarlos
por Ley.

- SECRETARIA GENERAL ~SISTEMAS o . - Ly i

IL. PROPQSITO PRINCIPAL

Realizar la administracion de la base de datos, ef desarrolio soporte e investigacion relacionados
con los sisteras de informacién para facilitar y optimizar la gestion de la entidad.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Admlmstrar la red de datos y mantener su funcionamiento para el adecuado eficaz y efectivo
apoyo informdtico.

Brindar asistencia y soporte técnico a los servidores de las dependencias en el manejo de las
herramientas informaticas (hardware y software) para un buen uso y resultado de las
actividades sistematizadas de acuerdo a Jos requerimientos de la entidad.

Efaborar e implementar las politicas de seguridad informatica para mantener en buen estado el
funcionamiento del hardware, software y bienes informéticos de la Entidad para asegurar la
normal prestacion del servicio.

Administrar los procesos informéticos y sistematizados en materia de comunicaciones,
georreferenciacién y mantenimiento de redes de seguridad para garantizar fa buena
administracion de los procesos con oportunidad y eficiencia.

Desarrollar aplicaciones informaticas requeridas por la Entidad de acuerdo a las necesidades
de las dependencias y las exigencias de implementacién y redisefio que corresponda.

Contribuir en ef proceso de disefic e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacion y Accién comunal

Administrar las cuentas de usuarios asignando los roles de acuerdo al perfil solicitado en el
formato Gnico de Sistemas.

Ejecutar las acciones correctivas necesarias para restablecer el servicio de la base de datos en |

caso de presentarse fallas.
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9. Desemperiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del ¢cargo y area de

desempeno,

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1. Conocimiento y administracion en base de datos
2, Politicas pubiicas en informéatica
3. Disefio, desarrollo e implementacién de aplicaciones.
4. Administracion de Redes.
5. Soporte técnico de bienes informaticos y ofimatica.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados
g. ?rientacién ;?I'__L{_suario y al ciudadano 1. Aporte — técnico prbfesional
. Transparencia L T g

4. Compromiso con la Organizacion ;2:, gomy'n ieacion efectiva
5. Aprendizaje continuo - Gestidn de prc'acedlmlen'to_s
6. Trabajo en equipo 4. Instrumentacion de decisiones
7. Adaptacion al cambio

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVYERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
(Area de gestion tecnolégica) » Creatividad e innovacion

e Planeacion s Aprendizaje permanente
¢ Resolucién de problemas
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titule profesional en disciplina académica en:
Ingenieria de Sistemas (Del Nicleo Basico en
ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines),
Ingenieria Electronica, Ingenieria Telematica y
de Comunicaciones (Del Nucleo Basicc en
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines).

Titulo de postgrado.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios

por Ley.

Treinta y seis (38) meses de experiencia
profesional.
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I IDENTIFICACION
NIVEL: Profesional
Denominacion del Empleo: _ Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 03
No. De cargos Diecisiete (17)
Dependencia Dande se ubique el cargo -
Cargo del Jefe Inmediato : Quien ejerza la supervision drrecta

ECRETARIA“GENERA' TESORERM—LIBRE _NBMBRAMI

Ejercer ia funcidon de Tesorero, artlculando los procescs, procedimientos, planes, programas y
proyectos propios de recaudo, gestion de cartera y manejo de excedentes financieros para la
utilizacién de los recursos dispanibles requeridos para la gestion del drea.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ejecutar las politicas y planes establecidos por la Entidad en materia de recursos fmancreros
obligaciones, inversiones, liquidez y créditos, manejo de cuentas bancarias y titulos valores,
de acuerdo a los criterios financieros y téchicos y a las necesidades del Instituto.

Ejecutar los dineros de acuerdo con el Plan Aniial Mensualizado de Caja (PAC) del Instituto
conjuntamente con las demas dreas y funcionarios que intervienen en el proceso, con el fin
de garantizar la correcta ejecucién de los recursos del Instituto.

Gestionar las gjecuciones presupuestales de ingresos y gastos, los comprobantes de egresos
que sean requeridos, los dineros y titulos valores seglin el procedimiento establecido v los
parametros para el seguimiento respectivo y para su adecuada disposicion financiera.

Controlar la seguridad de las claves que le sean otorgadas para el manejo de fos dineros y
valores, segun los procedimientos establecidos.

Gastionar informacién Tributaria para ser presentada a la DIAN y la Tesoreria Distrital para
el cumplimiento de fas obligaciones legales en esta materia,

Manejar los excedentes de liquidez de presupuesto acorde a las normas legales vigentes.

Controlar y revisar el manejo de caja menor y fondos para autorizar reembolsos o su
legalizacidn en cada vigencia, si existieran.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestidn del
Instituto Distrital de la Participacion y Accion comunal

Mantener aciualizado el aplicative OPGET en lo relacionado con la administracion de los
recursos financieros de la Entidad, dande cumplimiento a las normas 'y directrices de
seguridad y operatividad establecidas por la Secretaria Distrital de Hacienda.
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desempeno.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=N

3. Nommas de Tesoreria
4. Contabilidad financiera de tesoreria.

Conocimiento en reglamentacion para el manejo de los dineros plblicos.
2. Conocimiento de las disposiciones y reglamentaciones de la Contraiorfa Distrital en cuanto a la
responsabilidad del recaudo, la custodia y los gastos de los dineros del Distrito. -

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

. Orientacién a resultados

1 ' L .

. - : . 1. Aporte — técnico profesional
2. Onentacpn al usuario vy al _cmd_gdano 2 Comunicacion efectiva
3. Compromiso con la Organizacion ) T

_— ) 3. Gestidn de procedimientos
4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacidn de decisiones
5. Trabaje en equipo )
6. Adaptacién al cambio .
“VI. COMPETENCIAS PROCESOS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES | COMPETENCIAS TRANSVERSALES
LABORAILES COMUNES

(Area de gestion financiera) )
+ Manejo eficaz y eficiente de recursos.

{Area de compra publica}
* VisiOn estratégica
¢ Planegcién

+« Negociacidn
» Capacidad de anélisis
» Transparencia

VIi. REGUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en:
Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Administracion de
Empresas, Administracion Publica,
Administracion Financiera {Del Nuciec Basico en
Administracion), Economia (Del Ntcleo Basico en
Economia};, Contaduria Publica (Del Nucieo
Basico en Contaduria Publica).

Tér]‘eta Profesional en ios casos reglamentarios
por Ley.

Experiencia
Cincuenta. ¥y un {(51) meses de experiencia
profesional.
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PROPOSITO PRINGIPAL e

Articular la 'e\'fél'ﬁéc'ion y vé-r'iﬁééc'lon de l"o's' procesos, procedimientos y controles teniendo en cuenta
el Modelo Estandar de Control interno (MECI) y el Sistema de Gestién de Calidad (SGC) y promover
una cultura de control y autocontrol de acuerdo a instrucciones del superior inmediato.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar las auditorias internas de acuerdo con el plan establecido que permita evaluar de manera |
integral las dependencias de la Entidad y de ser necesario formular conjuntamente el plan de
mejoramiento de conformidad con los procedimientos establecidos y directrices del superior
inmediato. '

2. Efectuar los requerimientos de las entidades externas de acuerdo con los parametros y la
normatividad vigente. . :

3. Gestionar los informes requeridos por las diferentes areas y entes de conirol de acuerdo con la
nermatividad vigente,

4. Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominador y la Alta Direccion, de acuerdo con los
resultados de los seguimientos a los diferentes procesos.

5. Disefiar e incorporar la actualizacion de procedimientos, herramientas y técnicas de evaluacion,
auditoria y seguimiento al Sistema de Controi Interno de la Entidad de acuerdo con la
normatividad vigente

6. Disefiar los planes de mejoramiento, los controles de advertencia y demas alianzas ¥
compramisos interinstitucionales y organizacionales para verificar su estricto cumplimiento.

7. Revisar los procedimientos para la aplicacion def Sistema de Control Interno y de gestién para
los procesos técnicos, administrativos y de apoyo, de acuerdo con las estipulaciones de fey.

8. Disefiar y desarrollar estrategias de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe inmediato
en materia de cultura de control y autocontrol para el mejoramiento continuo en el cumplimiento
de la misién institucional.

j1e]

. Prestar apoyo en la evaluacion de la implementacion del Sistema Integrado de Gestién de! Instituto
Distrital de la Participacion y Accién Comunal, para &t cumplimiento de ios cbjetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas que regulen el Sistema de Control Interno.
Modelo Estandar de Control Interno (MECI).
Normas de Gestion de Calidad.

Normas de auditoria

Informatica basica y manejo de software.

kW=
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
1 Orientacion a resultados o
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional
3. Transparencia 2. Comunicacion efectiva
4. Compromiso con la Organizacién | 3. Gestion de procedimientos
5. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones

6. Trabajo en equipo
7. Adaptacion al cambio

VL COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES :

{Area de control internc)
s  Resclucién y mitigacion de probiemas
« Atencion de requerimienias
o Vinculacién interpersonal

» Pianeacidén
» Capacidad de analisis
» Integridad institucional

VI REQU[S]TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: | Cincuenta v un (51) meses de experlenma
Derecho (del Niucleo Basico de Derecho), |profssional

Ingenieria Industrial (Del Nicleo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Administracién de
Empresas, Administracién Publica,
Administracién Financiera {Del Nucleo Basico
en Administracion), Economia (Del Nucleo
Basico en Economia), Contaduria Publica (Del
Nticleo Basico en Contaduria Pdblica).

Tarjeta Profesional en los cases reglamentarios
por Ley

' ROPOSITO PRINCIPAL :
Gest:onar los procedlmlentos para la correcta aplicacion del ordenamiento !egal en cumplimiento de
la mision del area y directrices del superior inmediato.
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Analizar conceptos juridicos con el fin de contribuir a Ia unificacion de cntenos respecto de la
interpretacion y aplicacién de normas.

2. Formular la politica de Prevencion del dafio antijuridico de acuerdo con los lineamientos de la
instancia competente.
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9.

Hacer seguimiento al cumplimiento de la politica de prevencion del dafo antijuridico de acuerdo
con los lineamientos de ia instancia competente.

Aplicar Ja decision de la instancia competente en la entidad de acuerdo con el mecanismo
seleccionado.

Consolidar la informacion relacionada con los procesos de representacion del Instituto, dentro de
las acciones judiciales y extrajudiciales para su adecuada actualizacion y registro.

Adelantar estudios e investigaciones juridicas en aras de fortalecer los procesos de la
dependencia.

Analizar los casos de ordenamignto legal puestos a su consideracién para absolver asuntos
furidicos a las dependencias del Institutc cuande se requiera

Hacer parte de ios procesos juridicos que le sean asignados en los términos legales que

corresponda y segiln el papel que se le asigne por el superior inmediato en los procesos
respectivos .

Contnbu:r en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién del Instituto
Distrital de la Participacion y Accion comunal.

10. Adelantar las actuaciones derivadas de los procesos administrativos sancionatorios relacionados

con el ejercicio de la inspeccion, vigilancia y control sobre las organizaciones comunales de primer

y segundo grado del Distrito Capital y sobre las demds organizaciones socnales que asigne la
normatividad vigente,

11. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo vy area de desempefio.
iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Derecho administrativo. .
2. Fundamentos de Derecho Constitucional.
3. Cédigo General del Proceso.
4. Cédigo Unico Disciplinario.
5. Contratacion Estatal.
6. Derecho Procesal.
7. Informatica basica y manejo de software.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados : . .
2. Orientacién al usuario y at ciudadano ; gporteni— tegg;cofprcta_fesmnal
3. Compromiso con la Organizacion 3’ nginc::' r%ge?:l?nla‘;: tos
4. Aprendizaje continug 4' Inst ' t pre de d nio
5. Trabajo en equipo - Instrumentacion de decisiones
6. Adaptacion al cambic ]
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Vi COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
(Area de defensa juridica) » Resolucion de conflictos

» Visién estratégica » Negociacion

¢ Argumentacion

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios _ Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en: | Cincuenta y un (51} meses de experiencia
Derecho (Del Nicleo Basico en Derecho vy |profesional.
Afines)

Tarjeta Profesional en fos casos reglamentarios
por Ley.

‘Orientar la formulacien al p'l.ar': és”ti"a.t.égi
procedimientos, de! Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, para fortalecer y mejorar
el desarrollo institucional de acuerdo con ia normatividad vigente y directrices del superior
inmediato.

- 4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar y coordinar con ias dependencias ia elaboracién de los planes de accién, proyectos
de inversién, herramientas de gestion y mecanismos de evaluacion para el cumplimiento de
objetivos y metas definidas en los pianes, programas y proyectos de la Entidad con las
estipulaciones legales vigentes sobre la materia.

2. Aricular la aplicacién de las herramientas establecidas para la sostenibilidad y mejora
continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

3. Desarrollar indicadores y metas institucionales de calidad y de mejoramiento de procesos,
conjuntamente con los colaboradores de las dependencias y directrices del superior
inmediato, para alcanzar los objetivos estrategicos y misionales dei Instituto.

4. Revisar los informes solicitados a la Entidad en materia de gestion y sistemas integrados
de acuerdo con los requerimientos vy procedimientos establecidos.

5. Desarrollar los mecanismos de seguimiento y control de los planes institucionales y pianes
de accidn, en coordinacion con las demas dependencias del Instituto, con el propésito de
formular gjustes y adoptar acciones correctivas cuando a ello hubiere lugar.
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6. Articular la implementacién de cada uno de los componentes que conforman el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidn — MIPG, conforme a ias metodologias y procedimientos
establecidos.

7. Gestionar fa implementacidn, sostenibilidad y mejora continua del Modelo Integrado de |
Planeacion y Gestion — MIPG, a fravés de la formulacién y seguimiento del Plan de Accion
Ambiental cuatrienal | y el Plan Institucional de gestion ambiental, y demas planes
necesarios que faciliten [a implicacién, mejora y articulaclon de requisifos de los
componentes del MIPG.

8. Orientar técnicamente y ejecutar la implementacion de las metodologias del sistema de
gestion ambiental de acuerdo al alcance establecido por la entidad.

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio,

iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Nomatividad controi interno.
Planeacidn Estratégica
Formulacion y evaluacion de Proyectos.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
indicadores de gestion
Plan Institucional de Gestion Ambiental.
Informética basica y manejo de software.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados
2. Orientacién af usuario y al ciudadano
4. Compromiso cont la Organizacion
5. Aprendizaje continuo
6. Trabzjo en equipo
7 Adaptacuon al cambio

NOO R WN =

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestidén de procedimientos

4. Instrumentscion de decisiones

Vi COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS ' COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES '

¢ Integridad Institucional
= Transparencia
* Planeacion

(Area de planeacion estatal)
s Creatividad e innovacion
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Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en: | profesional,
Ingenieria Administrativa (del Nucleo Basico en
Ingenieria Administrativa y afines), Ingenieria
Indusirial {Del Nuicleo Basico en Ingenieria
industrial y Afines), Comercio [nternacional,
Administracion de Empresas, Administracién
Publica, Administracién Financiera (Del Ndclso
Basico en Administracién), Economia (Del
Ntcleo Bésico en Economia), Derecho (De!
Nuclec Basico en Derecho y Afines).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

NA'ASESORA:DE COMUNICACIONES:

- PROPGSITO PRINCIPA

Artlcular los planes programas y prbyectos inherentes a los procesos de comumcamones y
publicidad del Instituto, conforme a las politicas institucionales.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar las piezas publicitarias con el fin de fortalecer la cultura organizacional y proponer
acciones de mejoramiento.

2. Articular los procesos comunicacionales en las areas de publicidad, periodismo, relaciones
pliblicas, edicion de impresos y publlcac:ones para contribuir con el logro de los objetlvos de
la dependencia.

3. Disenar campafias publicitarias e informativas sobre los programas y actividades efectuadas
por la Entidad de acuerdo con las directrices dei superior inmediato.

4. Articular estrategias y planes encaminados al manejo de la imagen tnstltur.:lona[ para facilitar
el desarrcilo de los programas, planes y actividades de ta Entidad.

5. Articular el disefio & implementacion de modelos de comunicacién institucional que fomenten
la cultura corporativa y beneficien el desarrollo de la mision institucional.

&. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestidon del
Instituto Distrital de la Participacién y Accidon comunai
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7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo v el area de

desempeno.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Périodismo.
2. Publicidad.
3. Organizacion de eventos.
4. Relaciones Publicas.
5. Informatica basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Aporte — técnico profesionat
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
3. Compromiso con fa Organizacion 3. Gestién de procedimientos
4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en-equipo

6. Adapiacién al cambio : '

VI, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES ]

(Area de gestion tecnologica) = Integridad Institucional

s Creafividad e innovacion - ©« Capacidad de analisis

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios _ Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en: [Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Periodismo-comunicacion Sociat (Det Nucleo | profesional :
Basico en Comunicacion Social, Periodismo y
Afines) Publicidad y Mercadeo (Del Nucleo de
Publicidad y Afines)

Tarjeta  Profesional en los  casos
reglamentarios por Ley. '
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.__'PROPOSITO;'PRINC]PAL B g

Amcular el proceso de contratacién conforme a las normas vigentes dando apilcac:on a sus
principios y de acuerdo con las politicas Institucionales y directrices del superior inmediato.

Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Efectuar ¢} acompafiamiento técnico legal de las etapas de [a coniratacion (planeacion,
seleccion, contratacion, ejecucion) de acuerdo con los procedimientos relacionados.

Realizar el anélisis juridico contractual verificando los documentos soporte para la contratacion
y solicitar las aclaraciones dentro del procedimiento a que haya lugar, dande cumplimiento al
cronograma establecido.

Adetlantar el tramite para ka elaboracion del contrato dando cumplimiento a o establecido en el
Estatuto Contractual y normas conceordantes de manera eficiente y oportuna.

Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra de ia
entidad y de acuerdo con la normatividad vigente.

. Seleccionar proveedores teniendo en cuenta la normativa y la obtencién de mayor valor por

dinero.

Administrar la categoria de acuerdo con las necesidades del proceso de gestién contractual
de la entidad.

Controlar y revisar la expedicion de registros presupuestales y pélizas de garantia para el
perfeccionamiento de los contratos,

Resclver consultas en el proceso contractual a los servidores de la Entidad con fa veracidad vy

‘oportunidad requeridas.

Contribuir en el proceso de disefio & implementacion del Sistema Integrado de Gestidn del
Instituto Distrital de la Participacién y Accion comunatl

10.Desempenar las demas funciones refacionadas con la naturaleza dei cargo y area de

dasempefio.

IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion vigente en contratacion.
2. Constitucion politica.
3. Codigo Contencieso Administrativo.
4. Informética basica y manejo de software.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados - .
. - ) . 1. Aporte — técnico profesiconal.
g‘ gnentacpn al usularg yal _cnud_s.ldano 2. Comunicacion efectiva.
4' Aogﬁ;cgr;i‘sc cort1_ a Lrganizacion 3. Gestion de procedimientos.
- APrendizaje contnuo 4. Instrumentacion de decisiones.

5. Trabajo en equipo
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8. Adaptacion al cambio I
: VI.COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES ' TRANSVERSALES
{Area de compra publica) s Atencién al detalle
* Vision estratégica « Transparencia
s Planeacién + Capacidad de anélisis
VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina academlca en: [Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Derecho (Del Nuicleo Basico en Derecho vy | profesional.
Afines). .

Tarjeta Profesional en los  casos
reglamentarios por Ley.

PROPGSITO PRINCIPAL

Dlsenar y articular los procesos relacionados ¢on el manejo del Talento Humano de la Entidad para
el logro de [a mision instifucional y directrices del superior inmediato,

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar los planes y programas que se deban implementar en materia de bienestar social e
incentives para el desarrolio del personal.

2. Proyectar el Plan Institucional de Capacitacién (PIC), los planes de induccidn y reinduccion para
los servidores publicos y para los contratistas de acuerdo con las politicas de la Entidad v en
cancordancia con la normatividad vigente.

3. Articular fa integracion dei plan de salud ocupacional y el plan de ¢lima organizacional de
acuerdo con las politicas de la Entidad y en concordancia con la normatividad vigente.

4, Artlcular el desarrolio de la evaluacién del desempefio v el plan anual de vacantes para la gestion
de personal de acuerdo con las indicaciones de la Comision Nacional de! Servicio Civil o el ente
rector competente.

5. Articular el seguimiento del sistema tipo de evaluacidon del desempefio laboral de los
funcionarios y los acuerdos de gestion para los gerentes publicos y los planes estrategicos de
recursos humanos para verificar el cumplimiento de los objetivos institucionales de conformidad
con ia normatividad vigente.

6. Orientar la conformacion de la Comisién . de Personal y del Comité Paritario de Salud
Ocupacional en cumplimiento de la normatividad vigente tendientes a mejorar las condiciones
laborales de los funcionarios de la Entidad.
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Instituto D;stntal de la Participacion y Accitn

desempefio.

Contribuir en e} proceso de disefio @ implementacion del Sistema !ntegrado de Gestién del

comunal

Desemperfiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza dei cargo y- el area de

Iv.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre salud ocupacional.

LN

Informatica basica y manejo de software.

Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensiones y Rtesgos Profesionales.
Politicas Plblicas en Administracion de Personal,

Metodologia de Investigacién y Disefio de Proyectos.

-V,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resuliados

2. Orientacidn al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacidn

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

1. Aporie — técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instirumentacion de decisiones

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
{Area de gestion del talento humano)
o Liderazgo efectivo e Planeacidn

Manejo de la informacidn

s+ (Conocimiento del enforno

Creatividad e innovacicn

Vil.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudiocs

Titulo profesional en disciplina académica en:
Ingenieria Administrativa (del ndcleo basico de
Ingenieria administrativa y afines), Ingenieria
Industrizl {Def Naciec Basico en Ingenieria
indusirial y Afines), Administracién de
Empresas, Administracién Pdblica (Del Ndcleo
Basico en Administracion), Trabajo Sccial {Del
Ntcleo Basico en Sociologia, Trabajo Social y
Afines), Derecho {Del Ndcleo Basico en
Derecho y Afines), Psicologia (Del Nucleo
Basico en Psicologia), Economia (Del Nicleo
Basico en Economia).

Tarieta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley

Experiencia
Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional. :
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Dlsenar y orlentar .fos planes programas y proyectos relativos al area de Recursos F ISICOS de ia
Secretaria General, de acuerdo con los ObjetIVOS y politicas institucionales y directrices del superior
inmediato.

10, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el desarrollo de los planes, programas y proyectos en ef area de Recursos Fisicos,
proponer acciones de mejora, de conformidad con las politicas y directrices institucionales.

2. Aplicar herramientas para la gestion doéumenta! de conformidad ¢on las normas para la
organizacion, transfarencia, custodia y conservacion de fos documentos del Archivo de Gestion
¥ Archiva Central del Instituto para el manejo efectivo v eficaz de ta documentacion.

3. Controlar la constitucién, manejo y renovacion de las polizas de seguros de los equipos, bienes,
patrimonio y los amparos para los funcionarios de manejo al servicio de la Entidad de forma
opertuna y eficaz.

4, Disenar el plan de compras de ia Entidad, de acuerdo con las necesidades del servicio y las
estipulaciones del jefe inmediato, que permitan prestar un normat servicio y el cumplimiento de
los objetivos y metas de la Entidad. .

5. Adelantar y hacer seguimiento a las solicitudes de las cotizaciones para comprar ios elementos
gue requiera el Institute para el efectivo cumplimento de sus actividades.

8. Realizar el seguimiento a las revisiones periddicas a los inventarios y al almacén, los recorridos
de transporte que deben realizar los conductores y la verificacion del funcionamiento de los
vehiculos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las directrices trazadas.

7. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién del
Instituto Distrital de la Participacion y Accion oomunal

8. Realizar acciones de mantenimiento pertinentes para garantizar su adecuado funcionamiento y
responder por la aplicacidn de mecanismos y sistemas de admlnlstraclon en los servicios de
vigitancia, aseo y cafeteria de la Entidad.

9. 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 de! manejo del recurso
hidrico, recurso solido y recurso energético.

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

v. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion.
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Manejo de Personal.

Normatividad en gestion documental.
Compras y adquisiciones.

Politicas de manejo de inventarios.

PNDOREN

Informética basica y manejo de sofiware.

Normatividad vigente para el almacenamiento de elemenios y bienes dei Estado.
Metodologia de [nvestigacion y Disefio de Proyectos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NiVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacidn al cambio

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestién de procedimientos

‘| 4. Instrumentacion de decisiones

VI, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES

COMPETENCIAS
TRANSVERSALES

COMUNES

{Area de gestidn de servicios administrativos)
¢ Creatividad e innovacion
+ Negociagcion

s Transparencia
* (estion de procedimientos de calidad

VIL REQUISITOS DE ESTUDIOQ Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en:
Econornia {Del Ndcleo Basico en Economia),
Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Administracion Financiera (Del Nicleo
Basico en Administracion), Contaduria Puablica
{Del Nicleo Basice en Contaduria Prblica),
Ingenieria Industrial (Del Ndcleo Bésico en
Ingenieria Industrial y Afines), Derecho (Del
Micleo Basico en Derecho y Afines).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

profesional

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
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'~ SECRETARIA/GENERAL- CONTABILIDAD Y- PRESUPUESTO

Ik PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar los documentos técnicos, encaminados a hacer efectivo el proceso presupuestal
conforme al Plan Estratégico anual de gastos de funcionamiento e inversién para-el mansjo
eficiente y eficaz de ios recursos financieros de conformidad con ia normatividad vigente.

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaberar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de funcionamients e inversion, con
base en la informacién reportada por las dependencias de la entidad en concordancia con el
pian estrategico siguiendo los lineamientos y parametros fijados por la Secretaria Distrital de
Hacienda. '

Gestionar la ejecucion presupuestal para dar cumplimiento oportuno a los gastos de
funcionamiento e inversion.

Expedir las certificaciones de 'disponibilidad presupuestat para la firma del Secretario General
segun lineamienios establecidos.

Elaborar y presentar los analisis financieros presupuestales de ingresos, egresos y de
cumplimiento legal, sobre ia gestion presupuestaria.

Proyectar para revision del Secretario General, los informes en diferentes momentos de la
vigencia fiscal, solicitados por los organismos de control y otras autoridades gue lo soficitan.

Contribuir en &i proceso de disefio e implementécién del Sistema Integrado de Gestidon del
Instituto Distrital de la Participacion y Accidn comunal.

Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza de! cargo y area de
desempefio.

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas Organicas y Generales de Presupuesto.
Nomatividad Tributaria.

Normas y técnicas contables presupuestarias.
Informatica basica y manejo de software

NP

V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1
2
3
4

. Crientacién a resultados

. Orientacién al usuaric y al ciudadano
. Compromiso con la Qrganizacién

. Aprendizaje continuo

5. Trahajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

V. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES

TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
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(Area de gestion financiera)
+ Manejo eficaz y eficiente de
FECUrsos

‘e Atencién al detalle
= Capacidad de analisis

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica
en: Contaduria Piblica {Del Nicleo Basico
en Contaduria Plblica), Economia (Del
Nicleo Basico en etonomia) O
Administracidn de Empresas,
Administracion  Publica,  Administracion
Financiera (Del Nucleo Bé&sico en
Administracion).

Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentarios por Ley.

Experiencia
Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional

Onentar Ia ejecuczon de planes progra't"nés v 'proyectos dlﬂgldOS a Ias organizaciones comunales de
primero y segundo grado del Distrito Capital, de conformidad con el Plan de Accidn de la dependencia

y directrices del superior inmediato.

1[N DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear y orientar las acciones a desarrollar en el proceso de vigilancia, inspeccién y control sobre
las organizaciones comunales de primer y segundo grade haciendo seguimiento y analisis de la
informacidn resultante con el fin de tener una mejora continua.

Disenar las capacitaciones dirigidas a fas organizaciones comunales de primer y segundo grado.

Surtir los tramites inherentes al proceso de reglstro de las organizaciones comunales de primer y
segundo grado.

Realizar la asesoria técnica a las organizaciones comunales de primer y segundo grado en Ios
asuntos relacionados con la aplicacion e interpretacion de las normas que las regulan, cumpliendo
los parametros establecidos por la Subdireccion.

Confribuir al diagnéstico de identificacion de las necesidades de fortalecimiento de las
organizaciones comunaies de primer y segundo grado.
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6. Mantener actualizado el sistema de informacion institucional de acuerdo con su competencia y
presentar los informes que le sean requeridos al respecto.

7. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion def Sistema Integrado de Gestién del instituto

Distrital de 1a Participacion y Accién comunal.

B. Adelantar estudios e investigaciones y proponer las acciones a ejecutarse, con el fin de aplicar las
" medidas correctivas frente a las debllldades detectadas en las organizaciones comunales objeto de
control con la eficacia requerida.

9. Atender los requerimientos verbales y escritos que presenten los cmdadanos relacionados con la |.
dependencia, garantizando la oportuna prestamon del servigio,

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

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Resolucién de Conflictos.

2. Plan de Desarrollo Distritai.
3. Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.
4. Normatividad comunal,
5. Legistacion Comunal. _
6. Informética basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NWWEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados .| 1. Aporte — técnico profasional
2. Orientacion al usuario y al civdadano 2. Comunicacion efectiva
3. Compromiso con la Organizacion ' | 3. Gestién de procedimientos
4. Aprendizaje continuo " | 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo '
6. Adaptacion al cambio
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en: |Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Administracion  Publica, Administracion | profesional.

Financiera, Administracion de Empresas (Del
Nucleo Basico en Administracion), Derecho
(Del Nucleo Basico en Derecho y Afines),
Contaduria Pubiica (Del Nucleo Basico en
Contadurla Publica), Economia (Del Nucleo
Bdsico en Economla), Ingenieria Industrial, (Del
Nucleo B4sico en Ingenier(a Industrial y Afines),
Psicologla (Del Nucleo Basico en Psicologla ),
Antropologia  (Del  Nucleo Basico en
Antropologfa, Anes Liberales), Sociologla,
Trabajo Social (Del Nucleo Basico en
Sociologia), Comunicacion Social (Del Nucleo
Basico en Comunicacion Social, Periodismo y
Afines), Licenciatura en Ciencigs Sociales,
Licenciatura en Psicologia y Pedagogla (Del
Nucleo Basico en Educacion).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO DE LA ORGANIZACION SOCIAL

. PROPOSITO PRINCIPAL -
Articular la ejecucion de los planes, programas y proyectos orientados al fortalecimiento de la
organizacion social en el Distrito Capital de conformidad con el Pian de Accién de la Entidad, el Plan
de Desarrollo Distrital y la normatividad vigente para el logro de los objetivos y metas del Instituto y
directrices del superior inmediato.
ll._DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar la implementacion de politicas, programas y acciones que permitan consolidar las
organizaciones sociales como gestoras del desarrollo socioecondmico de los habitantes de la ciudad
y favorezcan el fortalecimiento de la participacion ciudadana y organizacion social en el Distrito

Capital.

2. Desamollar los procesos pedagégicos tendientes al fortalecimiento de las organizaciones sociales
de acuerdo con las politicas de la entidad y en concordancia con la normatividad vigente.

3, Articular los procesos electorales que se den en el marco de las competencias asignadas a la
entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Promover la participacién, promocion, construccion y fortalecimiento de redes de orqanizaciones
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sociales, en entidades polbiicas y privadas y de organizaciones no gubemamentales de
concertacion, en los niveles distrital y local dande cumplimiento a las metas y procedimientos
relacicnados,

Realizar la supervisién de la recopilacidn, documentacion, sistematizacion de los procesos
desarrcllados por la subdireccién, en ¢cada una de las localidades.

Hacer seguimiento a 2 actualizacién del sistema de informacion institucional de acuerdo con su
competencia.

Realizar investigaciones relacionadas con los asuntos que sean de competencia en busca del
mejoramiento y continuo.

Disefiar estrategias de atencion al ciudadano garantizando la oportuna prestacion del servicio yia

respuesta a los requerimientos verbales y escritos que se

previstos en ia nomatividad vigente.

presenten, dentro de los {érminos

9. Contribuir en el proceso de disefio e implemehtacién del Sistema Integrado de Gestion del instituto

Distrital de la Participacion v Accién comunal

10. Desempefdiar tas demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

1. Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.
2. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacion Social.

3. Metodologia de Investigacion y Disefio de P
4. Resolucion de Conflictos.
5. Informatica basica y manegjo de software.

royectos.

V.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

PCR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4. Aprendizaje continuo:

5. Trabajo en equipo

8. Adaptacidn al cambio

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacion de decisionas
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Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Thulo profesional en disciplina académica en:|Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Ingenierfa Industrial (Del Nucleo Basico en|profesional.
Ingenierfa Industrial y Afines), Administracion de
Empresas, Administracion Publica,
Administracion Financiera (Del Nucleo Basico en
Administracion), Economia (Del Nucleo Basico
en Economia), Derecho (Del Nucleo Bdsico en
Derecho y Afines), Trabajo Social, Sociologfa (Del
Nucleo Basico en Sociologla, Trabajo Social y
Afines), Psicologla (De!l Nucleo Basico en
Psicologla), Comunicacion Social o Periodismo
(Del Nucleo Basico en Comunicacion Social,
Periodismo y Afines), Licenciatura en Ciencias
Sociales, Licenciatura en Psicologla y Pedagogla
(Del Nucleo Basico en Educacion), Antropologla
(Del Nucleo Basico en Antropologia, Ares
Liberales).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

GERENCIA DE ETNIAS

{ In. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular la ejecucion de los planes, programas y proyectos onentados al desarrollo de los procesos
de participacion de los grupos étnicos en el Distrito Capital de conformidad con el Plan de Accion de
la Entidad, el Plan de Desarrolio Distrital y la normatividad vigente para el logro de los objetivos y
metas del instituto y directrices del superior inmediato.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular las politicas, programas y acciones que permitan consolidar a l0s grupos étnicos
como gestores del desarrollo socioeconémico de los habitantes de la ciudad.

2. Desarroliar los procesos pedagogicos tendientes al desarrollo de la participacion de los
Qrupos €tnicos segun normatividad vigente y acorde con los lineamientos de la entidad.

3. Articular el desarrollo de los procesos de participacion de los grupos étnicos de la ciudad,
para generar una cultura no discriminatoria, en concordancia con el Plan de Desarrollo
Distrital y la normatividad vigente.

4. Promover la participacion, promocion, construccion y fortalecimiento de redes de grupos
étnicos, en_entidades publicas y privadas y de organizaciones no gubernamentales de
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concertacion, en ios niveles distrital y local dando cumplimiento a las metas y procedimientos |
relacionados.

Realizar la supervision de la recopilacion, documentacién, sistematizacion de los procesos

Efectuar el seguimiento a la actuahzacnon del sistema de informacion institucional de acuerdo

‘Realizar investigaciones relacionadas con los asuntos que sean de competencia en busca

Disefar estrategias de atencion al ciudadano garantizando la oportuna prestacion del servicio
y la respuesta a los requerimientos verbales y escritos que se presenten deniro de los

Contribuir en el proceso de disefio e implementacidén del Sisterma Integrado de Gestion del

5.

desarrollados por la Gerencia, en cada una de las localidades.
6.

con su competencia.
7.

del mejoramiento y continuo.
8.

{érminos previstos en la normatividad vigente.
8.

Instituto Distrital de la Participacion y Accién comunal
10.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1. Normas relacionadas con {a Participacidon Ciudadana.
2. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacion Social
3. Metodolegia de Investigacion y D:seno de Proyectos.

4, Resolucion de Conflictos

5. Informatica basica y manejo de soﬂware.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Grientacion al usuario y al ¢iudadano
3. Compromiso con la Organizacién

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte — técnice profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumeniacion de decisiones
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VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titwlo profesional en disciplina académica en: {Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Ingenierfa Industrial (Del Nucleo Basico en |profesional.

Ingenierfa Industrial y Afines), Administracion
de Empresas, Administracion Publica (Del
Nucleo Basico de Administracion y Afines),
Economia (Del Nucleo Basico en Economia),
Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho y
Afines), Trabajo Social, Sociologla (Del Nicleo
Basico en Sociologla, Trabajo Social y Afines),
Psicologla (Del Nucleo Basico en Psicologia),
Antropoiogla (Del Nuacleo Basico en
Antropologla, Artes Liberales), Comunicacion
Social o Periodismo (Del Nucleo Basico en
Comunicacion Social, Periodismo y Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura
en Psicologla y Pedagogfa (Del Macleo Basico
en Educacion),

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
| por Ley.

GERENCIA DE MUJER Y GENERO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular la ejecucion de los planes, programas y proyectos orientados al desarrollo de los procesos
de participacion de los grupos poblacionales de Mujer y Geénero y el LGBTI en el Distrito Capital de
conformidad con el Plan de Accion de 1a entidad, el Plan de Desarrolio Distrital y la normatividad
| vigente para el logro de los objetivos y metas del Instituto y directrices del superior inmediato.
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Articular y hacer seguimiento a las politicas, programas y acciones que permitan consolidar las
poblaciones de Mujer y Género y el LGBTI del Distrito Capital como gestores del desarollo
socioeconomico de los habitantes de la ciudad y generar una cultura no discriminatoria, en
concordancia con el Plan de Desarrollo Distrital y la normatividad vigente.

2. Desarrollar los procesos pedagogicos tendientes al desarrollo de los procesos de participacion
de los grupos poblacionales de Mujer y Género y el LGBTI.

3. Ejecutar acciones que contribuyan a incrementar la participacion de los diferentes géneros en el
orden economico, politico y social.

4. Realizar acciones que logren Ia participacion, promocion, construccion y fortalecimiento de redes
de los grupos poblacionales de Mujer y Género y el LGBTI, en entidades pablicas y privadas y
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de organizaciones no gubemamentales de concertacion, en los niveles distrital y local dando
cumplimiento a las metas y procedimientos relacionados.

5. Realizar la supervision de la recopilacion, documentacién, sistematizacién de los procesos
desarroilados por la Gerencia, en cada una de las localidades.

6. Efectuar el seguimiento a la actualizacion del sistema de informacion institucional de acuerdo
€on su competencia.

7. Realizar investigaciones relacionadas con los asuntos que sean de competencia en busca del
mejoramiento y continuo.

8. Disefar estrategias de atencién al ciudadano garantizando la oportuna prestacion det servicio y
la respuesta a los requerimientos verbales y escritos que se presenten, dentro de los términos |:
previstos en la normatividad vigente.

9. Contribuir en el proceso de disefio ¢ implementacién del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de fa Participacion y Accién comunal.

10. Desempefar las demdas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas relacicnadas con la Participacién Ciudadana.

2. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de !a organizacién Social

3. Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.

4. Resolucion de Conflictos

5. Informatica basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARGQUICO

1. Orientacion a resuitados 1. Aporte — técnico profesional

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva

3. Compromiso con i Organizacion 3. Gestion de procedimientos

4. Aprendizaje continuo _ 4, Instrumentacidn de decisiones

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio
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Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA x
Estudios Experiencia '

Tiulo profesional en disciplina académica en: |Cincuenta y un (51) meses oe expenercia
Ingenieria Industrial (Del  Ndacleo Basico en profesional. .
Ingenierfa Industrial y Afines),  Administracion l
de Empresas, Administracion Publico (Dl
nicleo basico de Administracion y Afines),
Economia (Del Nucleo Basico en Economia),
Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho y
Afines), Trabajo Social, Sociologia (Del Nucleo
Basico en Sociologla, Trabajo Social y Afines),
Psicologla Del Nucleo Basico en Psicologla),
Comunicacion Social, Periodismo (Del Nucleo
Basico en  Comunicacion Social, Periodismo y
Afines), Licenciatura en Ciencias Sociales,
Licenciatura en Psicologla y Pedagogla (Oel
Nucleo Basico en Educacion), Antropologla
(Del Nucleo Basico en Antropologla, Artes

Liberales).
Tarjeta Profesional en l0s casos reglamentarios
por Ley.
GERENCIA DE JUVENTUD _
| In. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular 1a cjecucion de las politicas, planes, programas y proyectos orientados a la poblacion joven en
el Distrito Capital de conformidad con el Plan de Accion de la Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital y
la normatividad vigente para el logro de los objetivos y metas del Instituto y directrices del supernor
inmediato.

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular y hacer seguimiento a las pollticas, programas y aeciones orientados a la poblacion
joven del Distrito Capital como gestores del desarrollo socioecondmico de los habitantes de la
ciudad, en concordancia con el Plan de Desarrollo Distrital y la normatividad vigente.

2. Desarollar los procesos pedagdgicos tendientes a la participacion de la poblacion joven y la
promocion de su integracion y desarrollo.

3. Brindar el apoyo necesario a los Consejos de Juventud en la formulacion de los Planes Locales
y Distrital de Juventud, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Realizar acciones encaminadas a la promocion y participacion juvenil y el fortalecimiento de
sus organizaclones.
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10.

11.

‘Brindar el apoyc necesario a los procesos electorales que se den en el marco de las

competencias asignadas a la Gerencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

Brindar apoyo en la verificacion de la documentacién y sistematizacién de los procesos
desarrollados por la Gerencia, en cada una de las localidades.

Controlar el sistema de correspondencia desarrollade por la gerencia en cada una de las
localidades, para que se reahce de conformidad con los procedimientos adoptados por la
entidad.

Realizar investigaciones relacionadas con los asuntos gue sean de competencia en busca del
mejoramiento y continuo,

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del
instituto Distrital de la Participacion y Accién comunal

Disefiar estrategias de atencion al ciudadano garantizando la oportuna prestacion del servicio
y ia respuesta a los requerimientos verbales y escritos gue se presenten, dentro de los términos
previstos en la normatividad vigente.

Desempeiiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del carge v 4drea de
desempenfio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.
2. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacién Social
3. Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.
4. Resolucion de Conflictos
5. Informéatica basica y manejo de soﬂ\nrare.
V., COMPETENCIAS COMPCRTAMENTALES
_ COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Aporte - técnico profesional
2. Orientacién al usuario vy al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
3. Compromiso con la Organizacion 3. Gestion de procedimientos
4. Aprendizaje continuo _ 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
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VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en:
Ingenierfa Industrial (Del Nucleo Basico en
ingenieria Industrial y Afines), Administracion
de Empresas, Administracion Publica (Del
Nucleo Basico de Administracion y Afines),
Economia (Del Nucleo Basico en Economia),
Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho y
Afines), Trabajo Social, Sociologfa (Del Nucleo
Basico en Sociologla, Trabajo Social y Afines),
Psicologia (Del Nucleo Basico en Psicologla ),
Antropologla (Del Nucleo Basico en
Antropologia, Artes Liberales), Comunicacion
Social o Periodismo (Del Nucleo Basico en
Comunicacion Social, Periodismo y Afines),
Licenciatura en Cienclas Sociales, Licenciatura
en Psicologla y Pedagogla (Del Nycleo Basico
en Educacion).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios

por Ley.

Experiencia
Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional.

SUBDIRECCION DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION

. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular las actividades relacionadas con los programas en materia de participacion y ejecucion de
proyectos sociales del Instituto, de conformidad con el Plan de Accion de la Entidad, el Plan de
Desarrollo Distrital, la normatividad vigente y las directrices del superior inmediato.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular 1as politicas, estrategias, programas y acciones que permiten favorecer y promover 13
participacion ciudadana, la implementacion de acciones en materia de proyectos sociales para el

desarrollo comunitario y la conservacion del

Distrito Capital, de acuerdo con Ios objetivos institucionales y las normas legales vigentes.

2. Desanollar los procesos pedagogicos tendientes a favorecer y promover la participacion ciudadana
de acuerdo con las politicas de la entidad y la normatividad vigente.

3. Disenar y promover las actividades encaminadas a la formacion de la ciudadania para incrementar
su interés en los asuntos publicos y derechos politicos, de acuerdo con [3 normatividad vigente y a

la ejecucion de obras de interés comunitario,
los lineamientos institucionales en la materia.

espacio publico y 1a organizacion comunitaria en el

de acuerdo con las necesidades de la comunidad y
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10.

11,

Implementar la Politica Plbiica de Participacion a nivel local y Distrital, de acuerdo con ¢l Plan de
Accion de la Entidad, ef Plan de Desarrollo Distrital y las normas legales vigentes.

Orientar la ejecucién de los planes, programas, proyectos y estrategias definidos desde la direccion
del Institute en el nivel territorial, de acuerdo con ios objetivos misionales y la normatividad vigente.

Brindar el apoyo requerido a los procesos electoraies que se den en el marco de las competenmas
asignacias a la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

Gestionar el proceso de articulacion con Entidades Distritales y Alcaldias Locales para la promocion
de la participacidn y el forialecimiento de la organizacion social para el logro de los objetivos y
meias institucionales.

Realizar investigaciones relacionadas con los asuntios que sean de competencia en busca del
mejoramiento y contiruo,

Contribuir en el proceso de disefio e implemantacién del Slstema Integrado de Gestién del Instltuto
Distrital de la Participacion y Accidn comunali

Orientar las estrategias y programas que promuevan el fortalecimiento de la participacién
ciudadana y la organizacién sacial en el nivel territorial del Distrito Capital de (diagnésticos locales,
investigaciones, estudics técnicos, procesos electorales y demas proyectos comunitarios).

Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo vy el area de desempefio.

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion Comunal.
2. Formulacién y evaluacién de proyectos. _
3. Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana. _
4. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacion Social.
5. Resolucion de Conflictos.
6. Informatica bdsica y manejo de software.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Aporte — técnico profesional
2. Orientacian al usuario vy al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
3. Compromiso ¢on fa Organizacién 3. Gestidn de procedimientos
4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio
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VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Tiulo profesional en disciplina académica en:|Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Administracion  Publica, Administracion  de | profesional.

Empresas, (Del Nucleo Basico en Administracion
y Afines), Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho
y Afines), Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico
en Ingenieria Industrial y Afines), Economia (Del
Nucleo Basico en Economia), Comunicacion Social
(Del Nucleo Basico en Comunicacion Social,
Periodismo y Afines), Psicologla (Del Nucleo
Basico en Psicologia), Sociologla, Trabajo Social
(Del Nucleo Basico en Sociologfa, Trabajo Social
y Afines), Licenciatura en Educacion Ambiental y
Trabajo Comunitario, Licenciatura en Ciencias
Sociales, Licenciatura en Psicologla y Pedagogia
(Del Nucleo Basico en Educacion), Antropologia
(Del Nucleo Basico en Antrppologla, Artes
Liberales) Ingenieria Agronoma (Del Nucleo Basico
en Ingenierfa Agronomica, Pecuaria y Afines).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por
Ley.

GERENCIA DE INSTANCIAS Y MECANISMOS DE PARTICIPACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar acciones relacionadas al derecho a la participacion ciudadana en el Distrito Capital, de
conformidad con el Plan de Accion de la Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital, 1a normatividad vigente
y las directrices del superior inmediato.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar estrategias de asesorfa y acompanamiento a las instancias de participacion del nivel local
y Distrital en concordancia al Plan de Accion de la Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital, la
normatividad vigente. s

Desaroliar los procesos pedagogicos tendientes a favorecer y promover la participacion ciudadana de
acuerdo con las politicas de la entidad y en concordancia con la normatividad vigente.

Promover en las organizaciones publicas y privadas procesos de sensibilizacion con el fin de formar y
capacitar a la ciudadania en participacién incidente para su movilizacion en el marco del Sistema
Distrital de Participacion.

Adelantar los procesos de sensibilizacion que permitan a los ciudadanos la apropiacion de derechos,
canales, y mecanismos de participacion, de acuerdo las normas legales vigentes.
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Realizar actividades para la promocion de 1a participacién ciudadana, y sequimiento a los planes y
programas en desarrollo en el Distrite Capital en gjercicio del control social, de acuerdo con las
direcirices de fa entidad.

Hacer seguimiento de los planes, programas, proyectos y esfrategias definidos desde las diferentes
dependencias del Instituto en el mvel territorial, para el logro de los objetives misionales y el fomento
de la participacidn.

Organizar los procesos electorales que se den en el marco de las competencias asignadas a la
Gerencia, de acuerdo con la normatl\ndad vigente, -

Realizar investigaciones relacmnadas con los asuntos que sean de competencia en busca del
mejoramiento y continueo.

Orientar y acompaifiar a las organiza_éiones saociales en la formulacién de planes de desarrollo barrial,
veredal, zonal y local, de acuerde a la normatividad vigentes vy directrices de Ia entidad.

L Contribuir en el procesoc de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién del Instituto

Distrital de la Participacién y Accion ¢omunal

. Desempediar las demas funciones relacionadas con ia naturaleza del cargo y €l area de desempefio.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacién Comunal.

2. Formulacién y evaluacion de proyectos

3. Normas relacionadas con la Participacién Ciudadana.

4. Estrategias y mecanismos de fortafeclmlento de la orgamzacmn Social.
5. Resolucion de Conflictos,

6. Informatica basica v manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados - | 1. Aporte — téchico profesional
2. Crientacion al usuario v al ciudadanc 2. Comunicacién efectiva
3. Compromiso con la Organlzacmn 3. Gestidn de procedimientos
4. Aprendizaje continug 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
8. Adaptacion al cambio
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VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Tiulo profesional en disciplina académica en:|Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Administracion  Pubilica, Administracion  de | profesional.

Empresas, Administracion Financiera (Del Nucleo
Basico en Administracion), Derecho (Del Nucleo
Basico en Derecho y Afines), Ingenieria Industrial
(Del Nucleo Basico en Ingenieria Industrial y
Afines), Economfa (Del Nucleo Basico en
Economia), Comunicacion Social (Del Nucleo
Bdsico en Comunicacion Social, Periodismo y
Afines), Psicologila (Del Nucleo Bésico en
Psicologla), Antropologia (Del Nucleo Basico en
Antropologla, Anes Liberales), Sociologfa, Trabajo
social (Del Nucleo Basico en Sociologla, Trabajo
Social y Afines), Ingenieria Agronoma (Del Nucleo
Basico en Ingenierla Agronomica, Pecuaria y
Afines), Contaduria Publica (Del Nucleo Béasico en
Contaduria Publica), Licenciatura en Ciencias
Sociales, Licenciatura en Psicologia y Pedagogfa
(Del Nucleo Basico en Educacion).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por
Ley.

_ GERENCIA DE PROYECTOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL : :
Articular acciones relacionadas con la promocion, formulacion y ejecucion de proyectos técnicos para
el desarrolio comunitario, la conservacion e intervencion del espacio publico en el Distrito Capital, de
conformidad con el Plan de Accion de la Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital, la normatividad vigente

y las directrices del superior inmediato.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar la vision pedagdgica ~ técnica en la formulacion de proyectos para el desarrolio
comunitario, la conservacion e intervencion del espacio publico.

2. Adelantar acciones que permitan el acompanamiento, andlisis y evaluacion en la formulacion
oportuna de proyectos técnicos que presenten las organizaciones comunitarias y/o sociales de
manera oportuna para el logro de los objetivos y metas de la Entidad.

3. Realizar el seguimiento de los proyectos que estén a cargo de la Gerencia para su oportuno control
y sequimiento, de acuerdo a la normatividad vigente.
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. Realizar fas consultorias necesarias para la ejecucion de los proyectos técnicos y comunitarios de

manera efectiva y oportuna de acuerdo a los lineamientos de la Entidad.

. Realizar investigaciones relacionadas con los asuntos gue sean de competencia en busca del

mejoramiento y continuo.,

. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sisterna Integrado de Gestion del lnstltuto

Distrital de la Participacién y Accién comunal.

. Tramitar y dar respuesta a los requerimientos verbales y escritos relacionados con la dependencia

que interponen los ciudadanos, garantizando asi la oportuna prestacién del servicio.

. Desempenar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y ¢l drea de desempeno

iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion Comunali.
2. Formulacién y evaluacion de proyectos.
3. Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.
4. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de a organizacién Social.
5. Informaética basica y manejo de software.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados ' 1. Aporte — técnico profesional
2. Orientacion al usuario y al ciudadane 2. Comunicacidn efectiva
3. Compromiso con la Organizacion 3. Gestidn de procedimientos
4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
8. Adaptacién al cambio
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VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Empresas. Administracion Financiera (Del Nucleo
Basico en Administracion y Afines), Derecho (Del
Nucleo Basico en Derecho y Afines), Ingenieria
Industrial (Del Nucleo Basico en Ingenieria Industrial
y Afines), Economfa (Del Nucleo Basico en
Economia), Comunicacion Social (Del Nucleo Basico
en Comunicacion Secial, Periodismo y Afines),
Psicologla (Del Nucleo Basico en Psicologla ),
Antropologla (Del Nucleo Basico en Antropologla,
Ares Liberales), Sociologia, Trabajo Social (Del
Nucleo Basico en  Sociologfa, Trabajo Social y
Afines), Contaduria Publica (Del Nucleo Basico en
Contadurfa Publica), Licenciatura en Psicologia y
Pedagogia, Licenciatura en Educacion Ambiental y
Trabgjo Comunitario, Licenciatura en Ciencias
Sociales, (Del Nucleo Basico en Educacion).
Arquitectura (Del Nucleo Basico en Arquitectura y
Afines), Ingenierfa Civil (Del Nucleo Basico en
Ingenieria Civil y Afines).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por

Ley.

Experiencia

Titulo profesional en disciplina academica en: Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Administracion  Publica,  Administracion  de profesional,

GERENCIA ESCUELA DE PARTICIPACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular acciones relacionadas con la formacion de la ciudadanfa, dotandola de herramientas teoricas,
metodoldgicas y de accion para incrementar su interés en 10s asuntos publicos y su incidencia
propositiva y critica a través de su participacion y su gestion organizada de conformidad con el Plan de
Accion de 1a entidad, el Plan de Desarrollo Distrital y la normatividad vigente.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrallar acciones con el fin de brindar herramientas técnicas bdsicas a la ciudadanla, para
posibilitar su incidencia en la implementacion, seguimiento y control de las politicas publicas que
operen dentro de la ciudad de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Desarrollar los procesos pedagogicos en el enfoque de formacion de la ciudadania, 1a participacion

y la gestion de la organizacion social,
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3. Dar apoyo en términos concepiuales, pedagdgicos y metedologicos de la oferta institucional del
Distrito en materia de formacion, con miras a hacerla sistémica, organizada y consistente con las
problematicas de la participacién y [a ciudadania de acuerdo con las normas legales vigente y
directrices de la Entidad.

4. Promover el desarrolo de actitudes, capacidades y motivaciones en la ciudadania requeridas para
el anglisis de problematicas y la elaboracidn de propuestas innovadoras, replicables, generadoras
de sinergias y autovaloracion en torno a la formulacion, ejecucién y seguimiento de politicas
piblicas en distintas escalas territoriales, de conformidad con la normatividad vigente.

5. Realizar investigacidn aplicada en las localidades del Distrito Capital en coordinacién con la
Direccion de Gestién Territorial, que retroalimenten el frabajo local con herramientas y
metodologias participativas, en busca def mejoramiento y cumplimiento de ias metas de acuerdo
con la normatividad vigente. :

6. Contribuir en eI proceso de disefio & implementacin del Sistema Integrado de Gestion del Instituto
Distrital de la Participacion y Accion comunal

7. Desempefiar las demas funcaones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de

desempeno
IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Legislacion Comunal.
2. Formulacién y evaluacién de proyectos.
3. Politicas pabiicas.
4. Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.
5. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacién Social.
6. Informatica basica y manejo de software.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~ COMUNES : POR NiVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Aporte — técnico profesional
2. QOrientacion al usuario vy al ciudadano 2. Comunicacién efectiva
3. Compromiso con ia Organizacién 3. Gestién de procedimientos
4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo .
6. Adaptacion al cambio
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VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: | Cincuenta y un (57) meses de experiencia
Administracion  Publica, Administracion  de | profesional.

Empresas, (Del Nicleo Basico en
Administracion), Derecho (Del Ncleo Basico
en Derecho y Afines), Ingenierfa Industrial (Del
Nucleo Basico en Ingenieria Industrial y Afines),
Economia (Del Nucleo Bdsico en Economia),
Comunicacion Social (Del Nucleo Basico en
Comunicacion Social, Periodismo y Afines),
Psicologla (Del Nucleo Basico en Psicologla),
Antropologla  (Del Nucleo Basico en
Antropologla, Artes Liberales), Sociologla,
Trabajo Social (Del  Nucleo Basico en
Sociologla, Trabajo Social y  Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura
en Psicologla y Pedagogfa (Del Nicleo Basico
en Educacion).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
| por Ley.

SECRETARIA GENERAL - SISTEMAS
L. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar los recursos informaticos y lecnol6gicos de [a Entidad con el fin de garantizar un correcto
funcionamiento de estos de acuerdo a las directrices del superior inmediato.
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar los procesos informaticos y sistematizados en materia de comunicaciones,
georreferenciacion y mantenimiento de redes de seguridad para garantizar la buena
administracion de los procesos.

5

2. Controlar las actividades inherentes al seguimiento de los servicios de Intemet, intranet,
extranel, coreo electronico y hosting del Instituto, con el fin de contribuir a garantizar su
correcto funcionamiento.

3. Revisar los procesos de adaptacion e implementacion de nuevas tecnologlas bajo los
procedimientos legales vigentes.

4. Realizar seguimiento de las bases de datos para mantener el sistema operativo de Ia Entidad
actualizado.
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5. Controlar los procesos de copias de seguridad para salvaguardar la informacién de la Entidad
y administrar las herramientas para programacion y mantenimiento de las .aplicaciones
sisternatizadas para garantizar su efectiva ejecucion,

6. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién del
Instituto Distrital de la Participacion y Accidn comunal

7. Realizar los procesos de Backup, recuperacion y restauracion de la base de datos de acuerdo
con las politicas de la entidad.

8. Desempefar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del carge y area de
desempeﬁo.

. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y procedimientos informaticos.
2. Peoliticas publicas en informatica.
3. Conocimientos en software, _
4. Conocimiento v administracion en base de daios.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1 Orientacién a resultados 1. Aparie — técnico profesional
2. Orientacién al usuario vy al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
3. Compromiso con la Organizacion 3. Gestion de procedimientos
4. Aprendizaje continuo _ 4. Instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

VL COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES =
TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
(Arez de gestion tecnoldgica) + Creatividad e innovacion

s Vision estratégica
» Resolucién de problemas

VIl REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en: |Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas (Del Nucleo Basico en | profesional.
Sistemas, Telematica ¥ Afines), '
Telecomunicaciones o Ingenieria Electrénica
{Del Nucleo Basico en Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines).

Tarjeta Profesional para los casos

reglamentarios por Ley
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BN SECRETARIA GENERAL\-CONTROL INTERNO. mscwummo'
' - PROPOSITO PRINCIPAL -

Adeiantar Ias actuamones drsc:p!manas gue le sean asignadas de acuerdo con los procedlm:entos
establecidos por la entidad y normatividad vigente. :

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Remblr y proyectar actos de apertura de investigacion disciplinaria que se formulen contra ios
servidores y ex servidores plblicos de Ia entidad y contra los particufares que en la entidad
ejerzan funciones piblicas o cumplan labores de interventoria en los contratos estatales que
celebre la entidad.

2. Sustanciar los procesos disciplinarios que se adelanten contra los funcicnarios o
exfuncionarios en primera instancia y proyectar para la firma del mismo los actos que
procedan de acuerdo con la normatividad vigente v los procedimientos establecidos.

3. Adelantar y sustanciar autos de apertura de indagaciones e investigaciones disciplinarias,
fallos y archivo de acciones disciplinarias y demas documentos relacionados con los. procesos
que se tramiten en el area.

4. Sclicitar ia realizacion de las pruebas y el recaudo el material probatorio que seah requeridos
como parte de las actuaciones disciplinarias que se adelanien de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

5. Orientar las decisiones adminisirativas inherentes a la accién disciplinaria tales como autos
de tramite y autos de fondo, de acuerdo a la normatividad vigente. :

6. Realizar capacitacion a los funcionarios y contratistas dei Instituto, en las ‘acciones
preventivas del Codigo Unico Disciplinario.

7. Administrar la integridad de los expedientes, respandiendo por el cumplimiento de la reserva
sumariai en los términos de Ley.

8. Contribuir en el progceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestidon del
Institute Distrital de la Participacion y Accidn comunal

9. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y érea de|
desempefio. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Derecho y legislacidon en materia discipiinaria.

3. Derecho adminisfrativo,

4. Derecho laboral.

5.

Derecho civil,
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Derecho penal,

Metodos de Investigacién.

Gramatica, redaccion y ortografia,
Informéatica basica y manejo de software.

0w N

V. ~ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4, Compromiso con la Orgamzacnon

5. Aprendizaje continuo

6. Trabajo en equipo

7. Adaptacién al cambio

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacién efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacién de decisiones

Vi. ' COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES

TRANSVERSALES : - TRANSVERSALES

(Area de defensg Juridica) » Capacidad de analisis.

*  Visién estraiégica. * Argumentacion.

Vil. . REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
: Cincuenta v un (51) meses de experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en: | profesional
Titulo Profesional en Derecho (Del Nucleo Bésico
en Derecho y Afines).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

" PROPOSITS. PmﬂcfPAL

Efectuar Ias aoc:ones re amonadas con el proceso de atencion al cliente y/o usuario, segmmlento v

control del procedimiento de atencién al ciudadano de la entidad.

lil. DESCRIPCION DE FUNCI!ONES ESENCIALES

1. Desarrollar las estrategias necesarias para el mejoramiento continuo en el proceso de
atencién al cliente,
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Realizar la aétualizacién de la informacién de la entidad publicada a fravés de la Guia de
tramites y servicios, la linea 195, Sistema Distrital de Quejas y Soluciones, y todos aguellos
que creen por la Secretaria General para Atencion al ciudadano.

Adelantar y documentar las acciones correctivas, preventivas o de mejora a las que hay lugar
en el proceso de Atencion al Cliente yfo Usuaria, ajustando los proceses ascciadoes.

Brindar informacion pericdicamente al Secretaric General o director de la entidad sobre el
desempefio del servicio de atencion ai ciudadanc a través de reportes e informes sobre fos
que se presente el mayor nimero de reclamos, principales recomendaciones sugeridas por
tos particulares que tengan por objeto mejorar el servicio gue preste la entidad y hacer mas
paricipativa la gestion piblica.

Generar canales de comunicacion con diferentes tipos de clientes a través de los cuaies se
retroalimente fa Entidad, como insumo para la mejora continua de los procesos internos.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacion y Accién comunal

Desempefar las démas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefo.

Iv. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Normas de atencion y servicio al usuario.

2. Normas relacionadas con la Participacidn Ciudadana.
3. Informatica basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resuliados 1. Aporte — técnico profesional
2. Qrientacion al usuario y al ciudadano 2. Comunicacidn efectiva
3. Compromiso con la Organizacion 3. Gestidn de procedimientos
4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VL COMPETENC!AS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS
TRANSVERSALES

LABORALES

COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

(Area de relacion con el ciudadana)
Desarrollo de empatia

» Capacidad de analisis
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RESCLUCION No,

( 16 45

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesionai en disciplina académica en: [Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Administracion  Pdblica, Administracién  de | profesional.

Empresas (Del Nucleo Basico en Administracion), :
Derecho (Del Ntcleo Basico en Derecho y
‘1 Afines), ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico
en Ingenieria Industrial y Afines), Comunicacion
Social (Del Niclee Basico em Comunicacion
Social, Periodismo y Afines), Psicologia (Del
Nucleo Basico en Psicologia), Sociologia, Trabajo
Sacial (Del Niicleo Basico en Sociologia, Trabajo
Social y Afines).

Tairjeta Profesional en los casos reglamentarios

por Ley.
I IDENTIFICACION

Nivel; Profesional
Denominacion det Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 02
No. De cargos Diez y Siete {(17)
Pependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien gjerza la supervision directa.
. PROPOSITO PRINCIPAL
Proyectar las respuestas de fas acciones constitucionales, derechos de peticién y en general de los

actos administrativos de competencia de la oficina, hacerles el seguimiento y vigilancia procesal
correspondiente y actuar en los procesos que le sean asignados.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Responder conceptos, absolver consultas y participar en los estudios juridicos relacionados con
las funciones de [a dependencia.

2. Responder las acciones de tutela, derechos de peticion y en general los actos administrativos
de competencia de la oficina, hacerles seguimiento y vigilancia procesal correspondiente y
actuar en los procesos que le sean asignados.

3. Brindar informacién sobre fas demandas de exequibilidad e inconstitucionalidad de las normas
que afecten los asuntos de competencia de a oficina.

4. Adelantar el tramite juridico de las actividades inherentes al cumplimiento de fallos judiciales.
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sociaies que asigne la normatividad vigente,

. Interpretar leyes, normas y otros documentos juridicos que se le asignen, de acuerdo con la

legislacion vigente, para la actualizacion y aplicacion normativa en el momento que se requiera.

. Proyectar conceptos de acuerdo a las directrices del superior inmediato con oportunidad vy

calidad.

. Contribuir en el proceso de disefio & implementacion del Sistema Integrado de Gestion del

Instituto Distrital de la Participacion y Accién cornunal.

- Adelantar las actuaciones derivadas de los procesos administrativos sancionatorios

relacionados con el ejercicio de la inspeccidn, vigilancia y control sobre las organizaciones
comunales de primer y segundo grado del Distrito Capital y sobre las demas organizaciones

8. Desempenar las demas funciones relacicnadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempeiio, ' .
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Derecho administrativo. :
2. Fundamentos de Derecho constitucicnal.
3. Normatividad aplicable a la entidad.
4, Normatividad contractual
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados. S :
2. Orientacidn al usuario y al ciudadane. 1.Ap orte'—tec_:'nlco profesional.
3. Campromiso can la Qrganizacion. 2 CO"}E".“ ieacion efe:_:tl\fa.
4. Aprendizaje continuo. ' 3. Gestion de procedimientos.
. . 4. Instrumentacion de decisiones.
5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacién al cambio.
V1. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABCRALES | COMPETENCIAS . COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES '
{Area de defensa juridica).

= Atencién a requerimientos e Argumentacion

s Vision estratégica ¢ Negociacion

* liderazgo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en:
Derecho {Del Nucleo Basico en Derecho y
Afines). '
Tarjeta Profesional en los casos regfamentarios
por Ley.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.
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- SUBDIRECCION . DE ASUNTOS - COMUNALES . .

Ik PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar la ejecucidén de planes, programas y proyectos dirigidos a las organizaciones
comunales de primero y segundo grado del Distrito Capital de conformidad con el Plan de Accién
de la Entidad, el Plan de Desarrolle Distrital de conformidad con la normatividad vigente y
directrices del superior inmediato.

Ik, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar y hacer seguimiento al proceso de vigifancia, inspeccién y control que el
instituto ejerce sobre las organizaciones comunales de primer.y segundo grado de acuerdo
con las normas legales vigentes.

2. Ejecutar las accionés de capacitacién dirigidas a las organizaciones comunales de primer
y segundo grado.

3. Surtir los tramites y rendir los informes inherentes al proceso de registro de las
organizaciones comunales de primer y segunde grado.

4. Realizar la asesoria técnica a las Organizaciones comunales de primero y segundo grado
en los asuntos relacionados con [a aplicacion e interpretacion de las normas que la regulan
cumplimiento con los parametros establecidos por la Subdireccion.

5. Contribuir al diagnostico que ayude a identificar tas necesidades de fortalecimiento de las
organizaciones comunales de primer y segundo grado.

6. Contribuir en el proceso de disefio im'plementacién del Sistema Integrade de Gestién del
Instituto Distrital de fa Participacion y Accién comunal.

7. Mantener actualizado el sistema de informacién institucional de acuerdo con su
competencia y presentar los informes que le sean requeridos al respecto.

8. Proyectar actos administrativos relacionados con el ejercicio de la inspeccidn, vigilancia y
control sobre las organizaciones comunales de primer y segundo grado del distrito capital
y sobre [as demds organizaciones sociales que le asigne la normatividad vigente.

9. Atender los requerimientos verbales y escritos que presenten los citdadanos relacionados
¢on la dependencia, garahtizando la oportuna prestacion del servicio.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologia de Investigacién y Disefio de Proyectos.
Nematividad comunal.
Legisiacion Comunal

WA
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4. Informatica basica y manejo de software,
5. _Normas de atencion y Servicio al usuario
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional
3. Compromiso con 1a Organizacion 2. Comunicacion efectiva
4. Aprendizaje continuo 3. Gestion de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4, Instrumentacion de decisiones

6. Adaptacion al cambio
VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en:|Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Administracion Publica, Administracion | profesional.

Financiera, Administracion de Empresas (Del
Nucleo Basico en Administracion), Derecho (Del
Nucleo Basico en Derecho y Afines), Contadurla
Publica (Del Nuclco Basico .en Contaduria
Publica), Economia (Del Nucleo Basico en
Economia), Ingenierfa Industrial (Del Nucleo
Basico en Ingenierfa Industrial y Afines),
Psicologla (Del Nucleo Basico en Psicologla ),
Antropologla (Del Nucleo Basico en Antropologia,
Artes Liberales), Sociologia, Trabajo Social (Del
Nucleo Basico en Sociologla, Trabajo Social y
Afines), Comunicacion Social (Del Nucleo Basico
en Comunicacion Social, Periodismo y Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura en
Psicologla y Pedagogia (Del Nucleo Basico en
Educacion).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO DE LA ORGANIZACION SOCIAL ,
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar los planes, programas y proycclos orientados al lgnaiecimienlq de la
organizacion social en el Distrito Capital de conformidad con el Plan de Accion de la Entidad, el

Plan de Desarrollo Distrital y la normatividad vigente y directrices del superior inmediato.
Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estrategias que promuevan la participacion ciudadana y orqanizacion social en el

96



< Y DE 2019

)

“Por la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de

personal del Instituto Distrital de la Participacidn y Accion Comunal (IDPAC)”

Distrito Capital de acuerdo a la normatividad vigente.

. Adelantar los procesos pedagogicos en la gestion de los pianes programas y proyectos

crientados al fortalecimiento de la orgamzacton social.

. Desarrollar y controlar las acciones dirigidas a la promocidn de la participacion de los

ciudadanos para el fortalecimiento de sus organizaciones dando cumplimiento a Ios objetivos
de fa subdireccién.

Ejercer la supervisidn en los procesos electorales que se den en el marco de las competencias
asignadas a la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente. .

. Hacer seguimiento a la promocién, fortalecimiento y construccion de redes de organizaciones

sociales brindando satisfactoria atencion y efectiva ejecucién de los procesos relacionados.

- Ejercer la supervisién en la construccion de redes de Entidades publicas y prlvadas y de

organizaciones no gubernamentales de concertacion de minorias de mujer y géneros, juventud
y étnicas en los niveles distrital y local para el logro de los objetivos y metas de ia Entidad.

- Contribuir en el procesc de disefio @ implementacién del Sistema Integrado de Gestidn del

Instituto Distrital de la Participacién y Acciéh comunal.

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

desempedo.

IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI AWN -

Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.

Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacién Social.
Metodologia de Investigacion y Disefic de Proyectos.

Resolucién de Conflictos. :

Informatica basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

—COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o2 3 &) N NIV I 6 R

. Orientacién a resultados
. Orientacién al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional

. Compromiso con la Organizacion 2. Comunicacién efectiva

. Aprendizaje continuo 3. Gestidn de procedimientos

. Trabajo en equipo o 4. instrumentacion de decisiones.
. Adaptacion al cambio
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Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Tiwlo profesional en disciplina académica en:
Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico en|Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Ingenieria Industrial y Afines), Administracion | profesional.
e Empresas, Administracion Publica, (Del
Nucleo Bdsico en Administracion), Economia
(Del Nucleo Basico en Economia), Contadur(a
Publica (Del Nucleo Basico en Contaduria
Publica), Derecho (Del Nucleo Basico en
Derecho y Afines), Arquitectura (Del Nucleo
Basico en Arquitectura y Afines), Antropologia
(Del Nucleo Basico en Antropologla, Artes
Liberales), Trabajo Social, Sociologia (Del
Nucleo Basico en Sociologfa, Trabajo Social y
Afines), Psicologia (Del Nucleo Basico en
Psicologla), Comunicacion Social o Periodismo
(Del Nucleo Basico en Comunicacion Social,
Periodismo y Afines), Licenciatura en Ciencias
Sociales, Licenciatura en Psicologla y
Pedagogia (Del Nucleo Basico en Educacion).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

GERENCIA DE ETNIAS

[ Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos onemtados al desarrollo de los procesos de
participacion de los grupos étnicos en el Distrito Capital de conformidad con el Plan de Accion de
la Entidad, el Plan de Desamolio Distrital y 1a normatividad vigente para el logro de los objetivos y
metas del Instituto y directrices del superior inmediato.
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer y desarrollar estrategias y metodologias que permitan consolidar los procesos de
los grupos étnicos con los demas habitantes de la ciudad con los objetivos propuestos en la
Entidad, de manera clara y oportuna.

2. Adelantar los procesos de plancacion estratégica de la Gerencia con respecto a los objetivos
propuestos con los distintos grupos étnicos y los objetivos estrategicos institucionales.

3. Disenar 13 linea técnica y metodologica de los distintos procesos de la Gerencia con respecto
a los objetivos propuestos con los distintos grupos étnicos y los objetivos estratégicos
institucionales.
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Adelantar el anlisis, requerimientos de informacién, construceion de documentos técnicos
de soporte y elaboracion de conceptos para ka revision posterior por parte de la Gerencia.

Promover la participacion en distintas instancias distritales en las cuales se traten temas de
grupos étnicos y o poblacionales.

Adelantar los prodesos pedagdgicos en planes, programas y proyectos orientados al
desarrollo de los procesos de participacion de los grupos étnicos.

Desarrollar y controlar las acciones dirigidas a la promocion de la participacion de los
ciudadanos y los grupos étnicos para para la formulacién de planes, programas ¥ proyectos
y el fortalecimiento de sus organizaciones dando cumplimiento a los objetivos de la Gerancia.

Recopilar y documentar de manera sistematica los procesos participativos incidentes
desarroliados con Ios arupos y orgamzac:ones étnicas en Bogota.

. Contribuir en el proceso de disefic e impiementacién del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participaciéon y Accidn comunal.

10. Desempenfiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y drea de

desempefio.

\'A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Nomnas relacionadas con la Participacion Ciudadana,
2. Enfogque diferencial, politicas publicas y acciones afirmativas.
3. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacion Social.
4. Metodolagia de Investigacion y Disefio de Proyectos.
5. Resolucién de Conflictos. .
B. Informatica basica y manejo de software.
V. . COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados '
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional
3. Compromiso con la Organizacion 2. Comunicacién efectiva
4. Aprendizaje continuo 3. Gestion de procedimientos
§. Trabajo en equipo 4. Instrumentacién de decisiones
6. Adaptacion af cambia
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VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en:
Ingenierfa Industrial (Del Nucleo Basico en|Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Ingenieria Industrial y Afines), Administracion | profesional.
de Empresas, Administracion Publica, (Del
Nucleo Basico en Administracion), Economia
(Del Nucleo Basico en Economia), Derecho
(Del Nucleo Basico en Derecho y Afines),
Trabajo Social, Sociologla (Del Nucleo Basico
en Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Psicologfa (Del Nucleo Basico en Psicologla ),
Comunicacion Social o Periodismo (Del Nucleo
Béasico en Comunicacion Social, Periodismo y
Afines), Licenciatura en Ciencias Sociales,
Licenciatura en Psicologla y Pedagogia (Del
Nucleo Basico en educacion), Antropologia (Del
Nucleo Basico en Antropologfa, Artes Liberales).
Tarjeta Profesional en 10s casos reglamentarios
por Ley.

GERENCIA DE MUJER Y GENERO

| In. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos orientados al desarrollo de los procesos de
participacion de los grupos poblacionales de Mujer y Género y el LGBTI en el Distrito Capital de
conformidad con el Plan de Accion de la Entidad, el Plan de Desarollo Distrital y la normatividad
vigente para el logro de los objetivos y metas del Instituto y directrices del supenor inmediato.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las acciones que permitan consolidar los grupos poblacionales de Mujer y Género
y el LGBTI como gestores del desarrolio socioecondmico de los habitantes de la ciudad con
los objetivos propuestos en la Entidad, de manera clara y oportuna.

2. Orientar los procesos e iniciativas de grupos y organizacionas integrados por los diferentes
géneros, relacionados con la mision del Instituto Distrital de la Participacion y Accion
Comunal.

3. Brindar apoyo en los procesos pedagogicos en las politicas, programas y acciones que
permitan consolidar los grupos poblacionales de Mujer y Género y el LGBTI.

4. Desarrollar y controlar las acciones dirigidas a la promocion de 1a participacion de los grupos
poblacionales de Mujer y Género y el LGBTI para el fortalecimiento de sus organizaciones
dando cumplimiento a los objetivos de la Gerencia.

5. Recopilar ydocumentar de manera sistematica los procesos de género desarrollados en cada
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una de las localidades, a través de las acciones del Instituto Distrital de la Participacion y

Accién Comunal.

6. Ejercer la supervision en la construccion de redes de entidades publicas y privadas y de
organizaciones no gubernamentales de concertacion de minorias de mujer y géneros en los
niveles distrital y local para el logro de los objetivos y metas de la Entidad.

7. Contribuir en el proceso de diseno e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacion y Accion comunal
8. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y drea de

desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Resolucion de Conflictos.
Informatica basica y manejo de software.

A wN o

Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.
Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de Ia organizacion Social.
Metodologia de Investigacion y Diseno de Proyectos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte - técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en:
Ingenierfa Industrial (Del Nucleo Basico en Ingenierfa
Industrial y Afines), Administracion de Empresas,
Administracion Publica, (Del Nucleo Bdsico en
Administracion), Economfa (Del Nucleo Basico en
Economia), Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho
y Afines), Trabajo Social, Sociologla (Del Nucleo
Basico en Sociologla, Trabajo Social y Afines),
Antropologia (Del Nucleo Basico en Antropologla,
Artes Liberales), Psicologfa (Del Nucleo Basico en
Psicologla), Comunicacion Social o Periodismo (Del
Nucleo Basico en Comunicacion Social, Periodismo y
Alines), Licenciatura en Ciencias Sociales,
Licenciatura en Psicologla y Pedagogla (Del Nucleo
Basico en Educacion).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por
Ley.

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.
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R o IPROPOSITOPRINGIPAL ~ i - = o
Ejecutar los planes, programas y proyectos orientados 2 la poblacion joven en el Distrito Capital de
conformidad con el Plan de Accidn de ja Entidad, el Plan de Desarrolto Distrital y'la normatividad
| vigente para el logro de los objetivos y metas del Instituto y directrices del superior inmediato.

Ifl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarroilar las acciones que permitan consolidar a la poblacién joven come gestores del
desarrollo socioecondmico de los habitantes de fa ciudad con los objetivos propuestos en |a
Entidad, de manera clara y oportuna.

Adelantar los procesos pedagdgicos con relacién a los planes, programas y proyectos

2.
orientados a la pobiacion ioven.

3. Brindar el acompafiamiento a los Consejos de Juventud en la formulacién de los Planes
Locales y Distrital de Juventud, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Desarrollar la formulacion e implementacion de acciones para Ja promocién de fa participacion
juvenil y el fortalecimiento de la organizacion juvenil. :

5. Desarrollar y ejercer la supervision en los procesos electorales que se den en el marco de las
competencias asignadas a la Entidad, de acuerdo con fa normatividad vigente.

6. Recopilar y documentar de manera sistematica los procesos desarrollados por la Gerencia
en cada una de las localidades, a fravés de las acciones del Instituto Distrital de la
Participacion y Accion Comunal.

7. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién del

Instituto Distrital de la Participacién y Accién comunal

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

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.

Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacién Social.
Metodologia de Investigacidn y Disefio de Proyectos.

Resolucion de Conlictos, .

Informatica basica y manejo de software.

QN =

V.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resuitados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromisc con fa Organizacion

4. Aprendizaje continuo

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones
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5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VI. REQUISITO

S DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en:
Ingenierfa Industrial (Del Nucleo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Administracion
de Empresas. Administracion Publica, (Del
Nucleo Basico en Administracion), Economia
(Del Nucleo Basico en Economia), Derecho
(Del Nucleo Basico en Derecho y Afines),
Antropologfa (Del Nucleo de Antropologia y
Antes Liberales), Trabajo Social, Sociologia
(Del Nucleo Basico en Sociologia, Trabajo
Social y Afines), Psicologia (Del Nucleo
Basico en Psicologia), Antropologfa (Del
Nucleo Basico en Antropologfa, Artes
Liberales), Comunicacion Social 0 Periodismo
(Del Nucleo Basico en Comunicacion Social,
Periodismo y Afines), o Licenciatura en
Ciencias Sociales, Licenciatura en Psicologla
y Pedagogla (Del  Nucleo Bdsico en
Educacion).

Tarjeta  Profesional en los  casos

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.

reqlamentarios por Ley.

SUBDIRECCION DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION

Il PROPOSITO PRINCIPAL

 vigente y directrices del superior inmediato.

Desarrollar las politicas, programas y proyectos sociales en materia de participacion del Instituto,
de conformidad con el Plan de Accion de la Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital y 1a normatividad

i, DESCRIPCION

DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar estrategias para la implementacion de la politica publica y proyectos sociales de
participacion, conforme a los parametros institucionales.

- Desamollar los enfoques pedagogicos de las politicas, programas y proyectos sociales en

materia de participacion promovidos por el Instituto,

Efectuar y revisar las politicas y acciones de Participacion a nivel local y distrital, de acuerdo
con los objetivos institucionales y las normas legales vigentes.

- Desarrollar y hacer seguimiento a la formacion de la ciudadania para incrementar su interés en

los asuntos publicos y derechos politicos, de acuerdo con la normatividad vigente,
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Desarrollar y hacer seguimiento 2 la ejecucidn de obras de interés comunitario, de acuerdo con
las necesidades de la comunidad v los lineamientos institusionales en la materia.

Ejercer la supervision en los procesos electorales que se den en el marco de las competencias
asignadas a la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

Desanollar y hacer seguimiento a los, programas y proyecios para promover y fomentar el
interés asociativo y el trabajo comunitario como instrumentos de desarrolle social para la ciudad,
de acuerdo con las necesidades de la comunidad y con la reglamentacién vigente sobre la
materia.

Hacer seguimiento y evaluacién a los planes, programas, proyectos, estrategias y al proceso
de articulacion para la promocion de fa participacién y el fortalecimiento de la organizacién
sacial, proponiendo correctivos oportunos con miras al mejoramiento continuo.

Realizar y hacer seguimiento permanente a las asesorias realizadas, a la ciudadania, y a las
organizaciones sociales, efectuadas por la dependencia de acuerdo con - los objetivos
misionales del Instituto.

10.Desarrollar y revisar los procesos electorales que se lfeven a cabo en el marco de las

compeiencias asignadas a la Entidad.

11.Atender los requerimienios verbales y escritos que presenten los ciudadanos relacionados con

la dependencia, garantizando la oportuna prestacion del servicio.

12.Contribuir en el procese de disefic e implementacion det Sistema Integrado de Gestidn del

Instituto Distrital de la Participacion y Accion comunal

13.Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del carge y el area de

desempefio.

iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion Comunal
2. Formulacion y evaluacién de proyectos
3. Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.
4, Atencién al ciudadano :
5. Estrategias y mecanismos de jortalecimiento de ta organizacion Social
6. Resolucién de Conflictos
7. Informatica basica y manejo de software.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultad ros 1. Aporte — técnico profesional
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
3. Compromiso con la Organizacion 3. Gestidn de procedimientos
4, Aprendizaie continuo 4. instrumentacién de decisiones
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5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Tiulo profesional en disciplina académica en:
Administracion de Empresas, Administracion |Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Publica, (Del Nucleo Basico en Administracion), | profesional.
Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho y
Afines), Psicologia (Del Nucleo Basico en
Psicologla), Antropologia (Del Nucleo Basico en
Antropologla, Artes Liberales), Sociologia,
Trabajo Social (Del  Nucleo Basico en
Sociologla, Trabajo Social y Afines), Economia
(Del Nucleo Basico en Economia), Ingenieria
industrial (Del Nucleo Bdsico en Ingenieria
Industrial y Afines), Comunicacion Social o
Periodismo  (Del Nucleo Bdsico en
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, ).
Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura
en Psicologla y Pedagogla (Del Nucleo Basico
en  Educacion) Ingenierfa Agrénoma (Del
Nicleo Basico en  Ingenierla Agronomica,
Pecuaria y Afines).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

GERENCIA DE INSTANCIAS Y MECANISMOS DE PARTICIPACION
1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar y consolidar nuevos modelos de participacion incidente, que permitan el acceso
| democratico a las decisiones de interés publico. R
Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar actividades y acompanamiento a los actores sociales presentes en el territorio para
potenciar el nivel de incidencia en las decisiones de interés pablico y presupuestos locales y
distrital de acuerdo con Ia normatividad legal vigente y las directrices de la Entidad.

2. Adelantar procesos pedagogicos tendientes a consolidar los procesos de participacion,

median'tg nuevos modelos de participacion incidente, que permitan el acceso democratico a
1as decisiones de interés publico.

3. Desarollar los procesos de sensibilizacion que permitan a los ciudadanos 1a apropiacion de

derechos, canales, y mecanismos de participacion, de acuerdo las normas leqales vigentes
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Desarroliar y ejercer la supervisién en fos procesos electorales gue se den eh el marco de las
competencias asignadas a la Entidad, de acuerdo con ta normatividad vigente.

Realizar actividades tendientes a promover en la ciudadania el desarrollo de capacidades para
convocar, persuadir y movilizar a los diversos actores locales, barriales, veredales y
sectoriales, alrededor de acciones de cambio y transformacidon que redunden en una mejor
calidad de vida de los ciudadanos del Distrito Capital de acuerdo con las necesidades de la
comunidad y los lineamientos institucionales en la materia.

Realizar diagnosticos locales, que permitan identificar espacios de participacion ciudadana y
comunitaria, organizaciones y grupos sociales y realizar la actualizacion permanente de
acuerdo con la mision de la Enfidad y las normas legales vigentes.

Contribuir en el proceso de disefic e mp!ementacron del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacién y Accion comunal

- Desempefiar ias demas funciones relacionadas con ia naturaleza del cargo y el area de

desempefic.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ook wh =

Legislacién Comunal

Formulacion y evaluacion de proyectos

Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.

Esirategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacion Social
Resolucion de Conflictos

Informatica basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano 1. Aporie — técnico profesional

3. Compromiso con fa Organizacion 2. Comunicacién efectiva

4. Aprendizaje continuo ' 3. Gestidn de procedimientos

5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacién de decisiones

6. Adaptacion ai cambio
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VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina academica en: |Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Thulo Profesional en Economia (Del Nucleo | profesional.

Basico en Economla), Administracion de
Empresas, Administracion Publica, (Del Ndcleo
Basico en  Administracion), Derecho (Del
Nucleo Basico en Derecho y Afines), Psicologla
(Del Nucleo Basico en Psicologia),
Antropologia  (Del  Nucleo  Basico  en
Antropologia, Ares Liberales), Sociologla,
Trabajo Social (Del Nucleo Basico en
Sociologla, Trabajo Social y Afines), Ingenieria
Industrial (Def Nucleo Basico en Ingenieria
Industrial y Afines), Arquitectura (Del Nucleo
Basico en Arquitectura y Afines), Comunicacion
Social o Periodismo (Del Nucleo Basico en
Comunicacién Social, Periodismo y Afines),
Ingenierla Agronoma (Del Nucleo Basico en
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura
en Psicologla y Pedagoglia (Del Nucleo Basico
en Educacion).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

GERENCIA DE PROYECTOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las acciones relacionadas con la promocion, formulacion y ejecucion de proyectos
sociales y tecnicos para el desarrollo comunitario, 13 conservacion e intervencion del espacio
publico en el Distrito Capital, de conformidad con el Plan de Accion de la Entidad, el Plan de
Desarrollo Distrital, 1a normatividad vigente y 1as directrices del superior inmediato.
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar estrategias para el desarrollo comunitario y para la conservacion e intervencion del
espacio publico en el Distrito Capital segun los parametros institucionales.

2. Promover las acciones pedagogicas relacionadas con la promocion y formulacion y ejecucion

de proyectos para el desarrollo comunitario y la conservacion del espacio publico en el Distrito
Capital.
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3. Desarrollar acciones que permitan el acompaiamiento, analisis y evaluacion en la formutacién
de proyectos tecnicos que presenten las organizaciones sociales de manera oportuna para el
logro de [os objetivos y metas de la Entidad.

4. Consolidar y mantener actualizado el inventario de proyectos comunitarios presentados en la
Entidad y orientados hacia su gestién, para su oportuno control y seguimiento de acuerdo con
los objetivas y metas institucionales.

5. Adelantar acciones que permitan el acompafiamiento, analisis y evaluacién en la formulacién
oportuna de proyectos tecnicos que presenten las organizaciones comunitarias y/o sociales de
manera oportuna para el logro de los objetivos y metas de {a Entidad.

6. Dar respuesta a los requerimientos verbales y escrifos relacionados con la dependencia
garantizando la oportuna prestacion del servicio.

7. Contribuir en el procesc de disefio e implementacidn del Ststema Integrado de Gestion del
Instituto Distritai de la Participacién vy Accidn comunal.

8. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion Comunal

2. Formulacidn y evaluacién de proyectos

3. Nommas relacionadas con la Participacion Ciudadana.

4. Estrategias y mecanismos de forialecimiento de la arganizacion Social

5. Resolucién de Conflictos

8. Informatica basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resuliados
2. Qrientacion al usuario y ai ciudadano 1. Aporte — tecnico profesional
3. Compromiso con la Organizacion 2. Comunicacién efectiva
4. Aprendizaie continuo 3. Gestion de procedimientos
5. Trabajo en equipo ' 4. Instrumentacién de decisiones
6. Adaptacion al cambio

108




&

RESOLUCION No. @ () &) DE 2019

(26 JUL 2019 )

*Por ia cual sa modifica el Manua! Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de bn planta de
perscnal del Instituto Distrital de Ia Panicipaciin y Accién Comungl (IDPAC)”

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en:
Tiwlo Profesional en Administracion de |Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, | profesional.
Administracion Financiera (De! Nucleo Basico
en Administracion), Derecho (Del  Nucleo
Basico en Derecho y Afines), Psicologfa (Del
Nucleo Basico en Psicologla), Antropologia (Del
Nucleo Basico en Antropologia, Artes Liberales),
Sociologla, Trabajo Social (Del Nucleo Basico
en Sociologfa, Trabajo Social y Afines),
Economia (Del Nucleo Basico en Economia),
Ingenieria Industrial (Del Ndcleo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Comunicacion
Social o Periogismo (Oel Nucleo Basico en
Comunicacion Social, Periodismo y Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura
en Psicologla y Pedagogla (Del Nucieo Basico
en Educacion). Arquitectura (Del Nucleo Basico
en Arquitectura y Afines), Ingenieria Civil (Del
Nucleo Basico en Ingenierfa Civil y Afines).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

GERENCIA ESCUELA DE PARTICIPACION

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones relacionadas con |a formacién de la ciudadanla, dotandola de herramientas
tedricas, metodoldgicas y de accion para incrementar su interés, en los asuntos publicos y su
incidencia propositiva y critica a través de su panicipacion y su gestion organizada de conformidad
con el Plan de Accién de la Entidad. el Plan de Desarrollo Distrital y la normatividad vigente.

lILDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Disenar herramientas técnicas basicas a la ciudadania, para posibilitar su incidencia en la
implementacion, sequimiento y control de las politicas publicas que operen dentro de 1a
ciudad de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Adelantar los procesos pedagogicos en la formacion de la ciudadania para el logro de los
objetivos y metas de |a Entidad.
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3. Desarrollar acciones con el fin de brindar herramientas técnicas basicas a la ciudadania,
para posibilitar su incidencia en la implementacion, seguimiento y controi de las politicas
publicas que operen dentro de la ciudad de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Desarrollar acciones que faciliten las condiciones para la articulacién enire organizaciones
. sociales, instancias de participacion y la ciudadania en general con ef fin de afianzar el
Sistema Distrital de participacion.

5. Incorporar y documentar en el sistema los procesos desarroliados por la Gerenc;a en cada
una de ias localidades, a traves de las acciones del Instituto Distritai de la Participacion y
Accidn Comunai.

6. Contribuir en el proceso de disefic e implementacion det Sistema Integrado de Gestidn del
Instituto Distrital de la Participacién y Accidn comunal

7. Desempefiar las demas funciones relacicnadas con la naturaleza dei cargo y el area de
desempefio.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacidon Comunal

2. Formulacién y evaluacion de proyectos

3. Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.

4, Estfrategias y mecanismos de fortalecimiento de ia organizacion Social

5. Resoiucién de Conflictas :

6. Informatica basica y manejo de software.

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orieniacion a resultados
2. Crieniacidn al usuario y al ciudadano 1. Aporte ~ técnico profesional
3. Compromiso con la Crganizacidn 2. Comunicacién efectiva
4, Aprendizaje continuo 3. Gestidn de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4._ Instrumentacién de decisiones
6. Adaptacion al cambio
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VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina academica en:
Tiwlo Profesional en  Administracion  de | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, | profesional.
Administracion Financicra (Del Nucleo Basico
en Administracion), Derecho (Del  Nicleo
Basico en Derecho y Afines), Psicologla (Del
Nucleo Basico en Psicologia), Antropologla (Del
Nucleo Basico en Antropologla, Artes Liberales),
Sociologfa, Trabajo Social (Del Nucleo Basico
en Sociologla, Trabajo Social y Afines),
Economia (Del Nucleo Basico en Economia),
Ingenieria Industrial (Del Ndacleo Basico en
Ingenierfa Industrial y Afines), Comunicacion
Social o Periodismo (Del Nucleo Basico en
Comunicacion Social, Periodismo y Afines),
Licenciatura en Ciencias Socialgs, Licenciatura
en Psicologla y Pedagogla (Del Nucleo Basico
en Educacion).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la evaluacion y verificacion de los procesos, procedimientos y controles teniendo en
cuenta el Modelo Estandar de Control Interno (MECI) y el Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y
promover una cultura de control y autocontrol con el fin de cumplir con las metas y objetivos
establecidos por |a Entidad.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las auditorlas internas de acuerdo con el plan establecido que permila evaluar de
manera integral las dependencias de la Entidad y de ser necesario formular conjuntamente el
plan de mejoramiento de conformidad con los procedimientos establecidos

2. Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento de acuerdo a los resultados de todas 3s
evaluaciones internas, externas y de autoevaluacion, para establecer su cumplimiento.

3. Electuar el seguimiento a los planes de mejoramiento, los controles de advertencia y demas
alianzas y compromisos interinstitucionales y organizacionales para venficar su. estncto
cumplimiento.
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4. Desarrollar estrategias de acuerdo con las directrices impartidas, para promover la cultura de
cantrol y autocantrol a través de mecanismos que contribuyan al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la misién institucional.

5. Organizar los planes de auditoria para verificar la sostenibilidad y ¢l mejoramiento continuo del
Modelo Estandar de Control Interno (MECI) y del Sistema de Gestién de Calidad (SGC) de
acuerdo con las instrucciones impartidas.

|6. Prestar apoyo en la evaluacion de la impiementacion del Sistema integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacién y Accién Comuna! para el cumplimiento de los objetivos
institucionales

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

V. CONGOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad de Control Interno.

2. Modele Estandar de Control interno {(MECI).

3. Normas de Gestion de Calidad.

4. Normas de auditoria

5. Informatica basica y manejo de software.,

V. COMPETENCIAS COMPCRTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Crientacion a resultados '

2. Qrientacion al usuario vy al ciudadano .

3. Transparencia _ 1. Aporte — técnico profesional

4. Compromiso con la Organizacién 2. Comunicacién efectiva

5. Aprendizaje continuo 3. Gestion de procadimientos

§. Trabajo en equipo 4. Instrumentacion de decisiones

7. Adaptacion al cambio

V1. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES ' TRANSVERSALES

{Area de control interno)

* Atencion a requerimientos + (Capacidad de analisis
+» Resolucidon y mitigacion de problemas
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VIl. - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo prefesional en disciplina académica en: [Cuarenta y dos {42) meses de experiencia
Ingenieria Industrial (Del MNucleo Basico en|profesional.

Ingenieria Industrial y Afines), Administracion de
Empresas, Administracion Piblica,
Administracion Financiera (Del Nicleo Basico en
Administracion), Economia {De! Nicleo Basico en
Economia), Contaduria Publica (Del Nuicleo
Bésico en Contaduria Pilblica), Derecho (Del
Nicleo Basico en Derecho).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
 por Ley.

Adelantar la elaboracion del plan estrateglco de la Entldad y la sostemb:lldad de los procesos
y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG para fortalecer y
mejorar el desarrollo institucional.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar a las- dependencias en la elaboracion de los planes de accién, proyectos de
inversién, herramientas de gestidn y mecanismos de evaluacidén para el cumplimiento de |
objetivos y metas definidas en los planes, programas y proyectos de la Entidad con las
estipulaciones legales vigentes sobre la materia.

2. Orientar a las dependencias en correcia aplicacion de las herramientas establecidas para la
sostenibilidad y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG y el
seguimiento del Plan Instifucional de Gestién Ambiental (PIGA).

3. Consolidar los informes solicitados a la Entidad en materia de gestion y sistemas integrados
de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos.

4. Realizar el seguimiento a los proyectos de inversién y los planes de accién de la Entidad,
para lograr el cumplimiento de las metas propuestas, ajustandose a las normas vigentes.

5. Analizar los planes, programas y proyectos de la Entidad, que deban ser inscritos en el
Banco de Proyectos de Planeacion Distrital, sugiriendo cambios en los proyectos de manera
oportuna de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Realizar la implementacién de cada una de las dimensiones que conforman el Modelo

Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, conforme a las metodologias y procedimientos
establecidos. .
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7. Gestionar la sostenibilidad y mejora continua del sistema integrado de Gestién, a través de
la formulacién y seguimiento del Plan de Accién Ambiental cuatrienal | y el Plan Institucional
de gestion ambiental, y demas planes necesarios que faciliten la implicacién, mejora ¥
articulacion de requisitos de fos subsistemas. '

8. Orientar técnicamente y ejecutar las metodoiogias de! sistema de gestion ambiental de
acuerdo al alcance establecido por la entidad. :

8. Desempenar las demas funciones relacionadas.con Ia naturaieza del cargo y el area de
desempefio. : =
' v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Distrital
2. Fomulacion y evaluacién de Proyectos.
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
4. Plan Institucional de Gestién Ambiental (PIGA)
V., COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados :
2. Orientacion ai usuario y al ciudadano :
3. Transparencia 1. Aporte — técnico profesional
4. Compromisg con la Organizacion 2, Gestidn de procedimientos
5. Aprendizaje continuo 3. instrumentacidén de decisiones
6. Trabajo en equipo
7. Adaptacién al cambio

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS 5 COMUNES
TRANSVERSALES TRANSYERSALES

{Area de planeacion estatal} * Capac_:ldad de ’anatli5|s
e Comunicacion efectiva * Integridad Institucional

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios . Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Ingenieria Industrial {Dei Nucleo Basico en |profesional.

Ingenieria Industrial y Afines), Administracicn
de Empresas, Administracién Publica,
Administracién Financiera (Del Nicleo Basico
en Administracion), Economia (Det Nucleo
Basico en Economia), Derecho (Del Nicleo
Basico en Derecho y Afines).

Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentarios por Ley. '
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NA'ASESORA DE COMUNICACIONES
- - PROPOSITO PRINCIPAL" :
Dlsenar estrategias de comunicacién internas y externas que fortalezcan y ampllen su ldent:dad e
imagen corporativa de acuerdo con la normatividad vigente y directrices del superior inmediato.
ik DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar el apoyo requerido en el disefio de boletines, circulares, folletos e impuisar la
organizacién de campafias de difusién con el fin de fortalecer la cultura organizacional.

2. Disefar y brindar apoyo en el desarrollo de las campafias publicitarias e informativas |
sobre los programas y actividades efectuadas por la Entidad, de acuerdo con los
objetivos y lineamientos del area.

3. Acompafiar el portafolio de servicios, la presentacion de ia pagina web y brindar apoyo
en el desarrollo de estrategias y planes encaminados al manejo de la imagen
institucional, para facilitar el desarrollo de los programas, planes y actividades de la
Entidad, :

4, Selecmonar las actividades de informacién de interés general para la Entidad y coordinar
su socializacién hacia [as dependencias del Instituto.

5. Contribuir en el proceso de disefio € implementacion del Sistema Integrado de Gestion
dei Instituto Distrital de la Participacion v Accion comunal.

B. Organizar el archivo de publicaciones y el archivo de prensa en temas relacionados con
las actividades de la Entidad que difunden los medios de comunicacién y hacer
seguimiento a su actualizacion.

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

desempeiio.
: V. CONOCIM{ENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Pericdismo '

2. Publicidad

3. Crganizacion de eventos.
f 4. Relaciones Publicas.
5. Informatica basica y manejo de software.
V. COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES
| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

g 2. Orientacion ai usuario y al ciudadano
. 3. Compromiso con la Organizacion

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte — técnico profesional
2. Gestion de procedimientos
3. Instrumentacién de decisiones
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VL COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES .

COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES '

(Area de gestién tecnologica)

e Comunicacion efectiva

» (Capacidad de analisis
» Integridad Institucional

VH. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica en:
Periodismo-comunicacion Social (Del Nucleo
Basico en Comunicacion Social, Periodismo y
Afines) Publicidad y Mercadeo (Del Nucleo de
Publicidad y Afines)

Tarjeta  Profesional en los  casos

Experiencia
Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.

reglamentarios por Ley.

Desarroilar el proceso de contratacion conforme a las normas \ﬂgentes dando aplicaciéon a ios
principios de fa contratacion puiblica y directrices del superior inmediato

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar y hacer seguimiento a términos de referencia, pliegos de condiciones y demas tramites
dentro del proceso de contratacion de la Entidad y verificar que la documentacion aportada para
los procedimientos de licitacion y contratacién se encuenire completa y esté acorde con la
normatividad vigente en materia contractual.

Administrar y conirolar fa proyeccion de los actos administrativos que se deriven de las actuaciones
contractuales del Instituto, haciendo seguimiento juridico a los coniratos de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

Realizar los procesos y etapas de la contratacidn (planeacién, seleccién, contratacién, ejecucién)
asignadas, en coordinacién con las demas dependencias.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los requisitos legales y contractuales generados por
suscripcion de: minutas, Otfros si, modificaciones, aclaraciones, prorrogas, adiciones,
suspensiones, reinicios y liquidaciones de acuerdo con la normatividad legal vigente.,

Revisar los texios y documentos soportes de los proyectos de contratos de acuerdo con los
lineamientos de la Entidad vy la hormatividad vigente.
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. Responder los recursos interpuestos contra los actos administrativos emitidos por ta Direccién.

- Contribuir en el proceso de disefio e impiementacion del Sistema Integrado de Gestion del Instituto
Distrital de la Participacion y Accién comunal

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

. Legistacion vigente en contratacion.

. Constitucion politica

. Codiga Contencioso Administrativo,

. Informatica basica y manejo de software.
. Normas de atencion y servicio al usuario

[ NP4 N RPN

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

. Orientacion a resultados

1
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional
3. Compromiso con la Organizacion 2. Comunicacion efectiva .
4. Aprendizaje continuo 3. Gestion de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacién de decisiones
6. Adaptacién al cambio

VL COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES '
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

{Area de compra piblica)
e Atencidn al detalle

o Capacidad de analisis
+ Planeacién

» __Vision estratégica

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica en:
Derecho (Del Nicleo Basico en Derecho y
Afines).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

. Experiencia
Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.
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: : -ROPOSITOPRINCIPAL. S

Reallzar ei anteproyecto de presupuesto anual de gastos de funclonamlento e inversion de
conformidad con las instrucciones del Secretaric General, la normatividad vigente v las politicas
institucionales y directrices del superior inmediato.

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de funcionamiento & inversion, con
base en la informacién reportada por las dependencias de la Entidad en concordancia con el plan
estrategico siguiendo los lineamientos y parametros fijados por la Secretaria Disirital de
Hacienda.

2. Gestionar la ejecucion presupuesial para el cumplimiento de Ia: programacion anual y el
cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la entidad.

3. Tramitar lo relac:onado con el sisterna de mfom'lacmn presupuestal para reflejar adecuadamente
la gestion del presupuesto de la Entidad

4. Elaborar los informes que exijan los entes de control de manera ordinaria ¢ extraordinaria, en
coordinacién con el jefe de area para su oportuno cumplimiento y enfrega.

5. Contribuir en el procesc de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestion del
Institute Distrital de la Participacién y Accién comunal

6. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC!ALES

1. Normas organicas del Presupuesto.

2. Ciclo del presupuesto Distrital.

3. Resoluciones, Instructivos, Cartas, Circulares y Directrices de Presupuesto.

4. Proceso Presupuestal Colombiano.

5. Informética basica y manejo de software,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aporte — técnico profesional

1. Orientacidn a resultados 2. Comunicacion efectiva

2. Crientacién al usuario vy al ciudadano 3. Gestion de procedimientos

3. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacién de decisiones

4. Aprendizaje continuo 5. Direccidn y desarrollo de personal

5. Trabajo en equipo 6. Toma de decisiones

€. Adaptacion al cambio 7. Manejo eficaz y eficiente de recursos
8. Negociacion

VI, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
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{Area de gesti6n financiera) ¢ Transparencia

s Manejo eficaz y eficiente de recursos

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profes}onal en disciplina académica en:|Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Contaduria Publica {(Del Nucleo Basico en|profesional.

Contaduria Publica), Administracion Publica,
Administracidn de Empresas, Administracion
Financiera {Dei Ntcleo Basico en
Administracién), Economia (Del Nicleo Basico
de Economia).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley. ' :

ROPOSITO PRINCIPAL

Desan'ollar los programas y proyectos relativos def area de Recursos Fisicos y responder por los
procedimientos de manejo y control de bienes de acuerdo con la normativided vigente, para el
logro de fa misién institucional de la Entidad.

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Gestionar de acuerdo con los planes institucionales, los lineamientos de la Subdireccion y
normas vigentes, los bienes y servicios generales requeridos para mejorar el entorno
organizacional y contribuir al cumplimiento de ta misidn institucional.

Controlar la constitucién, manejo y renovacion de las pélizas de seguros de los equipos,
bienes, patrimonio y los amparos para los funcionarios de manejo al servicio de la Entidad de
forma oportuna v eficaz.

Aplicar herramientas para la gestion documental de conformidad con las normas para la
organizacion, transferencia, custodia y conservacion de los documentos del Archive de
Gestion y Archivo Central de la Entidad para el manejo efectivo v eficaz de la documentacién.

Socializar y brindar apoyo en la aplrcac;on de las herramientas establecidas para la
implementacion, sostenibilidad y mejora continua del Plan Institucional de Gestion Ambiental
(PIGA), mediante acciones preventivas y correctivas gue permitan mitigar los riesgos del
manejo del recurso hidrico, recurso. sél:do y recurso energético.
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5. Realizar el seguimiento al cumplimiento de los procedimientos establecidos para el ingreso,
salidas, traslados, bajas y asignacién de bienes, efementos de uso y lo relacionado con el
manejo de inventarios atendiendo eficazmente las necesidades de la Entidad.

6. Hacer seguimiento al plan de compras de la Entidad, de acuerdo con las necesidades del
servicio y las estipulaciones del jefe inmediata que permitan prestar-un normal servicio

7. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién del
Institute Distrital de la Participacion y Accién comunal

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

desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos en normatividad contable y Presupuestal.
2. Conocimientos basicos en Control de Calidad.
3. Normatividad de normas de contratacion,
4. Normatividad en manejo y control de bienes.
5. Manejo de Inventarios. _
6. Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Internet y
7. correo elecirdnico.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Aporte — técnico profesional
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
3. Compromiso con la Organizacion 3. Gestidn de procedimienios.
4. Aprendizaie continuo 4. Instrumentacion de decisiones,
5. Trabajo en equipo

8. Adaptacidn al cambio

Vi COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES

COMPETENCIAS
TRANSVERSALES

COMUNES

{Area de servicios administrativos)
= (Gestion de procedimientos de calidad

« Transparencia

VL REQUISITOS DE ESTUDIOC Y EXPERIENCIA

Estudios
Titule profesional en disciplina académica en:
Ingenieria industrial (Det Nicleo Basico en Ingenieria
industriat), Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracion Financiera (Del
Nicleo Basico en Administracidn), Economia (Del
Nicleo Basico en Economia), Contaduria Plblica o
Finanzas (Del Nicleo Basico en Contaduria Piblica). |
Tarjeta profesional en los casos reglamentado por Ley.

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de
experiencia profesionat.

120




RESOLUCION No, § §} 3)bE 2019

(ru} f\ (R SR )

PRSI TR
S8 I P

“Por la cual se modifica el Manuat Especfico de Funciones y de Competencias Laborales para los empiecs de fa planta de
personal det Instituto Distrital de la Participacion y Accién Comunal (iDPACY”

A GENERAL = SISTEMAS
4 PROPOSITO PRINCIPA ;
Desarro[lar el soporte técwco alos blenes informaticos y de te]ecomumcaclones de Entldad de forma
portuna y eficaz agilizando las actividades y procesos de las dependencias de acuerdo a las
cdirectrices del superior inmediato.
il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.  Administrar la red de datos y mantener su funcionamiento para ef adecuado, eficaz y efectivo
apoyo informatico.

2. Brindar asistencia y soporte técnico a los servidores de las dependencias en el manejo de
las herramientas informaticas (hardware y software) para un buen uso y resultado de las
actividades sistematizadas.

3. Elaborar y efectuar las polificas de seguridad informética para mantener en buen estado el
funcionamiento del hardware, software y bienes informaticos de la Entidad para asegurar [a
normal prestacion del servicio.

4. DBesarrollar, incorporar y redisefiar aplicaciones informaticas requeridas por la Entidad de
acuerdo a las necesidades de las dependencias bajo los procedimientos legales vigentes.

9. Desarrollar las actividades inherentes al seguimiento de los servicios de internet, intranet,
extranet, correc elecirdnico v hosting del instituto, con el fin de.contribuir a garantizar su
correcto funcionamiento.

6. Revisar que los programas que se manejen en la Entidad tengan licencias de
funcionamiento vigente, con el fin de evitar sanciones por parte de los entes de controt,

7. Contribuir en &l proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestidn del
Instituto Distrital de la Participacion y Accidén comunal

8. Desempefiar las demas func:ones refacionadas con la naturaleza del cargo y Area de
desempefio.

IV. . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y procedimientos informaticos
2. Politicas publicas en informatica
3. Conoccimientos en software
4. Conocimiento y administracion en base de datos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados : 1. Aporie — técnico profesional
2. Orientacion al usuario y al ciudadano - 2. Comunicacién efectiva
3. Transparencia _ ©|.3. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacién . 4. Instrumentacion de decisiones
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5. Aprendizaje continuo
&. Trabajo en equipo
7. Adaptacion al cambio

Viil. _ COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

(Area de gestion tecnologica)

¢ Pianificacién dei trabaio. * Aprendizaje permanente.

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: | Cuarenta y dos (42) meses de experigncia
Ingenieria de Sistemas (Del Nucleo Basico en | profesional.

Ingenieria de Sistemas, Telemaética y Afines), :
Telecomunicaciones, Ingenieria Electronica (Del
Nucleo Basico en Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones, y Afines).

Tarjeta  Profesional para los  casos
reglamentarios por Ley

SECRETARIA GENERAL — ALMAGENE INVENTARIOS |
A . PROPOSITO PRINCIPAL

Desarraliar los p'rogrémas' y 'proyecto's” ré'iativos del &rea de Almacén y' resp'on'der por los
procedimientos de manejo y control de bienes de acuerdo con la normatividad vigente, para el logro

de la misién institucional de la Entidad. .
) . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el procedimiento relacionado con el manejo y controi de bienes de acuerdo a
la# normatividad vigente y directrices de los 6rganos rectores.

2. Ejercer el seguimiento af cumplimiento de los procedimientos establecidos para el ingreso,
salidas, traslados, bajas y asignacion de bienes, elementos de uso y lo relacionado con el
manejo de inventarios atendiendo eficazmente las necesidades de la Entidad.

3. Ejerceér control sobre los ingresos, tante material y real, como administrativo y contable de
los bienes adquiridos por la entidad a través de drdenes o contratos de compraventa,
convenios interadministrativos de donacién, traslado o de comodato.

4. Ejercer control a la constitucion, manejo y renovacion de las pdlizas de seguros de los
equipos, bienes, patrimanio y los amparos para los funcionarios de manejo al servicio de

la Entidad de forma oportuna y eficaz.
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Contribuir en el proceso de disefic e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacién y Accion comunal.

Desempeiiar jas demas func10nes relacionadas con la naturaleza del empleo y of drea de
desempeno..

iv. CONOCIMEENTOS BASICOS O ESENCIALES

AW

2]

Conocimientos basicos en normatividad contable y Presupuestal.

Normatividad de normas de contratacién.

Normatividad en manejo y control de bienes

Manejo de Inventarios.

Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel Microsoft PowerPomt internst
y cofreo electrénico.

Conocimientos basicos en Control de Calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados

2. Crientacién al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4. Aprendlzaje continuc

5. Trabajo en equipo

8. Adaptamon al cambio

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacicn efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VL CCMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPE_'{ENCIAS
TRANSVERSALES

LABORALES | COMPETENCIAS
TRANSVERSALES

COMUNES

(Area de servicios administrativos)

Resolucién de conflictos
Gestion de procedimientos de calidad Transparencia

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesionat en disciplina académica en:
Ingenieria
Ingenieria Industrial y Afines), Administracion de
Empresas,

Administracién

Estudios Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de expefiencia

Indusirial (Ndcleo Béasico en|profesional.

Administracion Puablica,
Financiera, Finanzas (Del

Nucleo Basico de Administracion), Economia
(Del Nicleo Basico en Economia), Contaduria
Publica (Del Nacleco Basico en Contaduria
Publica).

Tarjeta  Profesional
| reglamentarios por Ley

para los  casos
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) DISCIPLINARIO

Adelantar los procesos d:sc:phnar:as de conformldad con la normatl\ndad v:gente y utillzando'
procesoes y procedimientos en los que se garanticen la aplicacion de los principios de transparencia,
eficacia, efectividad y oportunidad,

fik, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Adelantar la indagacidn prefiminar, la investigacion formal y fallar en primera instancia los

* procesos disciplinarios contra los servidores y ex funcionarios de la entidad, cualquiera sea
- el nivel al cual corresponda el empleo por ellos desempenado, de conformidad con el

Cddigo Disciplinario Unico y demas disposiciones vigentes sobre la misma.

Orientar a los servidores en lo referente a la aplicacién del régimen disciplinario de
conformidad con los lineamientos de la entidad vy la normatividad vigente.

Dlvulgar en la entidad el Codigo Disciplinario Unico con ei objeto de prevenir Ia ocurrencia
De comportamientos o conductas viclatorias de este.

Proyectar las resoluciones mediante las cuales se haga efectiva la aplicaciéh de sanciones
disciplinarias interpuestas a los servidores publicos det IDPAC.

Efectuar el seguimiento a la ejecucidn de las sanciones que se impongan a servidores y
exfuncionarios del IDPAC, hasta su remisién a la jurisdiccion coactiva, si es el caso,

Realizar aportunamente la actualizacién de la base de datos SID (Sistema de !nformacson
Disciplinario del Distrito Capital} de conformidad con la normatividad vigente.

Efectuar las actividades relacionadas con las respuestas a los diferentes requerimientos
por parte de los entes de conirol con oporfunidad y de conformidad con la normatividad
vigente.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistera Integrado de Gestion del
instituto Distrital de ia Participacion y Accic')n comunal

Desempefiar las demas funciones reiac:onadas con la naturaleza del cargo y area de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

WND TR WN -

Constitucion Politica de Colombia

Derecho y legislacién en materia disciplinaria.
Derecho administrativo.

Derecho laboral.

Derecho civil.

Derecho penal.

Meétodos de Investigacion.

Gramatica, redaccidn y ortografia.
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9. Informatica basica y manejo de éoftware.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados : _
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte ~ técnico profesional.
3. Transparencia 2. Comunicacion efectiva.
4. Compromise ¢on la Organizacion _ 3. Gestion de procedimientos.
5. Aprendizaje continuo _ 4. Instrumentacién de decisiones.

6. Trabajo en equipo
7. Adaptacion al cambio .
Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABCRALES | COMPETENCIAS. COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES -
{Area de defensa Juridica) o Capacidad de andiisis
+« Argumentacion
* Vision estratégica +« Negociacidn

VII. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en: | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Dereche (Del Ndcleo Bésico en Derecho vy |profesicnal. :
Afines). : :

Tarjeta Profesional en los casos reglaknentarios
por Ley.

Ejecutar los planes y pi’ogramas del area de Talento Humano con el fin de promover el desarrollo
integral de los funcionarios de la Entidad, alcanzando los objetivos propuestos de acuerdo con las
directrices del superior inmediato.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el pian estratégico de Talento Humano, et pian anual de vacantes y actualizar el manual
de funciones y competencias laborales para el logro ds la gestién institucional.

2. Ejecutar el Plan Institucional de Capacitacion (PIC) y los programas de bienestar social, teniendo
en cuenta los lineamientos de la entidad y la normatividad vigente.

3. Articular las acciones de seguridad industrial y"ééguridad y Salud en el Trabajo, segin lo
establecido en las leyes y decretos dispuestos para tal fin.
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Adelantar las acciones que corresponda al érea en materia de incentivos, induccion, reinduccién

y clima organizacional, tendientes a proporcionar calidad de vida laboral a los servidores de la
Entidad. '

Proyectar los actos administrativos con el fin de legalizar las situaciones administrativas de los
servidores publicos de acuerde a los requerimientos de ia Entidad oportunamente.

Organizar la conformacion de la Comisién de Personal y del Comité Paritario de Salud seguridad
y sajud en el frabajo - COPASST, Comité de Convivencia Laboral, en cumplimiento de la
normatividad vigente tendientes a mejorar tas condiciones laborales de los funcionarios de la
Entidad. '

Hacer seguimiento ai procedimiento de la evaluacion del desempefio y los acuerdos de gestion
de los gerenies publicos de acuerdo a la normatividad vigente para verificar el cumplimiento de
los objetivos institucionales. '

Organizar y coordinar los eventos programados por la direccién de ia Entidad para su efective
cumplimiento contribuyendo a los objetivos del drea.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del
instituta Distrital de la Participacion y Accién comunal

10. Realizar la supervision y seguimiento al procesc de liquidacién de ndémina para el

reconocimiente y pago de los salarios y prestaciones socizles de los funcionarios.

11. Desempefiar las demas funciones relacicnadas con la naturaleza del cargo y el area de

desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensiones y Riesgos Profesionales.
2. Ley 909 y Decretos Reglamentarios. '
3. Pdiiticas Pdblicas en Administracion de Personal.
4, Nermas sobre Seguridad y salud en el trabajo.
5. Normas en materia disciplinaria.
6. Informatica basica y manejo de software.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Crientacion a resuitados :
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional
3. Compramiso con la Organizacion 2. Comunicacién efectiva
4. Aprendizaje continuo 3. Gestion de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacién de decisiones

8. Adaptacion al cambio

V1. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
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COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

(Area de gestion del talento humano)
» liderazgo efectivo e Creatividad e innovacién
¢+ Manejo de la informacion

. Conoc:mlento del entorno
Vil. ~ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Expetiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Ingenieria Administrativa {Def Niicleo Basico en | profesional.

Ingenieria Administrativa y Afines), Ingenieria :
Industrial (Del Nicleo Basico en Ingenieria y
Afines), Administracion de  Empresas,
Administracion Puablica (Del Nucleo Basico en
Administracion y Afines), Contaduria (Del
Nucleo Bésico en Contaduria plblica y Afines), |
Derecho (Del Ndcleo Basico en Derecho y
Afines), Trabajo Social. Sociclogia (Del Nucleo
Basico en Saciclogia, Trabajo Social y Afines),
Economia (Del Nucleo Basico en economia y
Afines), Psicologia (Del Ndcleo Basico en
Psicologia).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

Reahzar las actividades de control ¥ segwmtento del sistema de quejas y soluciones en forma
oportuna y eficaz de acuerdo a las directrices de la Entidad y del superior inmediato.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y gestionar las solicitudes, sugerencias, consultas, recomendaciones,

' requerimientos, peticiones, quejas y reclamos de acuerde con la normatividad vigente y fos

procedimientos establecidos, efectuando un adecuado seguimiento del tramite ¥
contribuyendo a la optimizacion de la gestién administrativa de la Entidad.
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2. Brindar apoyo a la evaluacion de los procesos y procedimientos desarrollados en el area y la
elaboracién de los informes al superior inmediato sobre las actividades y el estado de los
asuntos a cargo cuando se requiera, para dar cumplimiento a los objetivos y mejoras del drea.

3. Hacer seguimiento a los derechos de peticién que se reciban en el Instituto a ia dependenma
que le corresponda a fin de cumplir los plazos establecidos legaimente.

4, Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrade de Gestién del
Instituto Distrital de la Participacion y Accion comunal.

5. Desempefar las demas funciones re!aczonadas con la naturaleza del cargo y el area de

desempefio.
\'A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Nacional
2. Resolucion Pacifica de Conflictos.
3. Plan de Desarrollc Distrital
4. Metodologia de Investigacion y Disefio de Prayectos.
5. Legislacién Comunal.
6. Informatica bdsica y manejo de software,
7. Normas de atencién y servicio al usuario
8. Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados I -
2. Qrientacién al usuario y al ciudadano 1. Aporte - técnico profesional
3. Compromiso con la Organizacion 2. Comunicacion efectiva
4. Aprendizaje continuo 3. Gestidn de pn:gcedlmren_tqs
RS . 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio
VL COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
{Area de relacion con el ciudadano)
+ Capacidad de analisis
* Desarrollo de empatia
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Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

' Estudios : ' Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en:
Administracién  Publica,  Administracion de
Empresas (Del NUcleo Basico en Administracion), | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Derecho (Del Niicleo Basico en Derecho y Afines), | profesional.
Ingenierfa Industrial (Del Nicleo Basico en
Ingenieria industrial y Afines), Comunicacién Social
(Del Nicleo Basico en Comunicacion Social,
Periodismo y Afines), Psicoiogia (Del Nicleo
Basico en Psicologia), Sociologia, Trabajo Social
{Del Nucleo Basico en Sociologia, Trabajo Social y

Afines).
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por
Ley.
l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: ' Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: o1
No. De cargos Doce (12)
Dependencia : Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Qmen ejerza la supemmén directa

Efectuar ias actividades inherentes a los planes programas y proyectos dirigidos a las organizaciones
comunales de primero y segundo grado del Distrito Capital de conformidad con el Plan de Accién de
la Entidad, ef Plan de Desarrollo Distrital de conformidad con la normatividad vigente y directrices del
superior inmediato.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar las actividades inherentes a los planes, programas y proyectos dirigidos a las
organizaciones comunales de primero y segundo grado dei Distrito Capital, de conformidad
con el plan de accion de la entidad, el plan de Desarrollo Distrital de conformidad con Ia
normatividad vigente y directrices de! supenor inmediato.

2. Adelantar las acciones de vigilancia, mspeccmn y control que el Institute ejerce sobre las
organizaciones comunales de primer y segundo grado, asi como el analisis de la informacion

resultante del mismo.
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3. Realizar las acciones de capacitacion dirigidas a las organizaciones comunales de primero y
segundo grado de acuerdo con [os lineamientos de la entidad.

4. Surlirlos tramites y rendir los informes inherentes al proceso de registro de las organizaciones
comunales de primer y segundo grado manteniendo asi el sistema de informacion institucional
actualizado de acuerdo con los lineamientos de los organismos de control y de [a normatividad
vigente. '

5. Realizar la asesoria técnica a las organizaciones comunales de primer y segundo grado en
los asuntos relacionados con la aplicacion e interpretacién de las normas que las regulan
cumpliendo los parametros establecidos por la Subdireccion.

6. Contribuir al diagnostico que ayude a identificar las necesidades de fortalecimiento de las
organizaciones comunales de primer y segundo grado.

7. Contribuir en el proceso de disefio e impiementacion de! Sistema integrado de Gestién del
Instituto Distrital de la Participacion y Accién comunal

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefiq.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Resolucién Pacifica de Conflictes. '
2. Plan de Desarrollo Distrital.
3. Metodologia de investigacion y Disefio de Proyectos.
4. Normatividad cormunai.
5. Informética basica vy mangjo de software.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orgentac!t‘:n a resu Ita_ldos . 1. Aporte — técnico profesional
2. Orentacién al usuario y al ciudadano 2 Comunicacién efoectiva
3. Comprgmi’so con la Organizacion 3: Gestidn de procedimientos
4. Aprenfdlza]e CO!:ItInUO 4. Instrumentacidn de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio
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VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en:
Administracién Piblica, Administracion Financiera,
Administracién de Empresas (Del Nucleo Basico
en Administracion), Derecho {Del Ntcleo Basico
en Derecho y Afines), Contador Poblico (Del
Nucleo Bésico en Contaduria Plblica), Economia
(Del Nacleo Basico en Ecohomia), Ingenieria
Industrial (Del Nicleo Basico en Ingenieria
Industrial y Afines), Psicoiogia {Del Nicleo Basico
en Psicologia ), Antrapologia (Del Nicleo Basico
en Antropologia, Artes Liberales), Sociologia,
Trabajo Scecial (Del Nicleo Basico en Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Comunicacién Social o
Periodismo (Del Nucleo Basico en Comunicacion
Social, Periodismo y Afines), Arquitectura (Del
Nicleo Basico en  Arquitectura . y  Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales, (Def Ncleo
Basico en Educacion).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por
Ley. - :

Treinta y tres (33) meses de experiencia

profesional.

Experiencia

mas y'pro'yéc'tc;s' éﬁentédbé al fo'r'taiecm;fentb de
la organizacion social en el Distrito Capital de conformidad con el Plan de Accidn de la Entidad, el
Plan de Desarrolio Distrital y la normatividad vigente y directrices del superior inmediato.

. HL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarroliar estrategias para favorecer el fortalecimiento de la participaciéon ciudadana y

organizacion social en el Distrito Capital.

2. Promover los enfoques pedagogicos en las actividades inherentes a planes, programas y
proyectos orientados al fortalecimiento de ta organizacion social.

3. Gestionar acciones dirigidas s la promocion de la participacion de los ciudadanos y las poblaciones
de mujer y géneros, juventud y etnias para el fortalecimiento de sus organizaciones eh busca del

cumplimiento de los objetivos de la subdireccién.
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- Promover los procesos electerales que se den en el marco de fas competencias asignadas a fa

Entidad, de acuerda con la normatividad vigente.

. Promover la construccion de redes de entidades publicas y privadas y de organizaciones no

gubernamentales de concertacidén de minorias étnicas juventud en los niveles distiital y local para
-el logro de los objetivos y metas de la Entidad.

. Efectuar la actualizacion del sistema de informacién institucional de acuerdo con su competencia

realizando de manera efectiva los procedimientos refacionados.

'Gestlonar y responder la correspondencia de los asuntos bajo su responsabilidad de acuerdo con
‘las politicas y directrices del Instituto requeridos por los usuarios.

. Contribuir en e proceso de disefic e impiementacion del Sistermna Integrado de Gestidn del Instituto

Distrital de la Participacion y Accion comunal

. Desempenar las demas funciones relacionadas con fa naturaleza del cargo y area de desempefio.

v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

AN =

- Plan de Desarrollo Distrital.

" Normas relacionadas con la Participacién Ciudadana.
Estrategias y mecanismos de forialecimiento de la organizacion Somal
Resolucion de Conflictos
Informatica basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

a4 B N VI B

. Orientacién a resultados

. Orientacién al usuario y al ciudadano
. Compromiso con la Organizacion

. Aprendizaje continuo

. Trabajo en equipo

. Adaptacidn al cambio

1. Aporie — técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestidon de procedimientos

4. instrurnentacion de decisiones
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Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica en:
ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Ingenieriz de

Sistemas (Del Nucleo Basico en ingenieria de |

Sisternas, Telemdtica y Afines), Administracién de
Empresas, Administracion Piblica, Administracion
Financiera (Del Nucleo Basico en Administracién),
Economia (Del Nicleo Basico en Economia),
Contaduria Publica (Del Nicleo Basico en
Contaduria Pablica), Derecho (Del Niicleo Basico
en Derecho y Afines), Arquitectura (Del Nicleo
Béasico en Arquitectura y Afines), Trabgjo Social y
Saciologia {Del Nucleo Basico en Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Psicologia (Del Ntcleo
Basico en Psicologia ), Comunicacién Social o
Periodismo (Del Ndcleo Basico en Comunicacion
Social, Periodismo y Afines), Licenciatira en
Ciencias Sociales, (Del Nicleo Basico en
Educacidn), Antropolegia (Del Ndcleo Basico en
Antropologia, Artes Liberales).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por
Ley. ]

Experiencia
Treinta y tres {33) meses de experiencia
profesionat.

procesos de participacion de los grupos étnicos en el Distrito Capital de conformidad con el Plan de

Accion de |la Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital
inmediato.

y la normatividad vigente y directrices del superior

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estrategias que favorezean el desarrollo de los procesos de participacion de los

grupos étnicos en el Distrito Capital.

2. Promover los enfoques pedagoégicos en las actividades inherentes a los planes, programas y
proyecios orientados al desarrollo de los procesos de participacion de los grupos étnicos.

3. Gestionar acciones dirigidas a la promocion de la participacién de los ciudadanos y las
poblaciones étnicas para ei fortalecimiento de sus organizaciones en busca del cumplimiento
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de los objetivos de la Gerencia,

4. Promover la consiruccién de redes de entidades publicas y privadas y de organizaciones no
gubernamentales de concertacion de minorias étnicas en los niveles distrital y tocal para el logro
de los objetivos y metas de la Entidad.

5. Efectuar la actualizacién del -sistema de informacion institucional de acuerdo con su
competencia realizando de manera efectiva ios procedimientos relacionados.

6. Gestionar y responder la correspondencia de los asuntos bajo su responsabilidad de acuerdo
con las politicas y directrices del Instituto requeridos por los usuarios.

7. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion dal Sistema Integrado de Gestién del
Instituto Distrital de la Participacion y Accion comunal '

8. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempeiio. '

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarroilo Distrital.

Politicas Pablicas sectoriales. '

Normas relacionadas con la Participacidn Ciudadana.

Estraiegias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacion Social
Resolucion de Conflictos

informatica basica y manejo de software.

Dmhwp =

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y ai ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacidn efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones
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VILREQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: | Treinta y fres (33) meses de experiencia
fngenieria Industrial (Del N(cleo Basico en|profesional.

Ingenieria Industrial y Afines), Ingenieria de '
Sistemas (Del Nucleo Béasico en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines), Administracién
de Empresas, Administracién Publica {Del
Nicleo Basico en  Administracion), Economia
{Del Nucleo Basico en Economig y Afines),
Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho y
Afines), Arquitectura (Del Nicleo Basico en
Arquitectura y Afines), Antropologia (Del Nicleo
Basico en Antropologia, Artes Liberales),
Trabajo Social, Sociologia (Del Nucleo Basico
en  Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Psicologia (Del Nicleo Basico en Psicologia),
Comunicacion Social o Periodismo (Del Nucleo
Basico en Comunicacion Social, Periodisma y
Afines), Licenciatura en Ciencias Sociales {Del
Nucleo Basico en Educacion).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios

or Ley.

Adelantar las actividades inherentes a planes, programas y proyectos orientados ai desarrollo de los
procesos de participacion de los grupos poblacionales de Mujer y Género y el LGBTI en el Distrito
Capital de conformidad con ef Plan de Accion de la Entidad, el Plan de Desarrolic Distrital y la
normatividad vigente v directrices de! superior inmediaio.

HL.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarroliar estrategias que favorezcan el desarrollo de los procesos de participacion de los
grupos poblacionales de Mujer y Género y el LGBTI en el Distrito Capital.

2. Gestionar acciones dirigidas a la promocion de la participacion de los grupos poblacionales de
Mujer y Género y el LGBT! para el fortalecimiento de sus organizaciones en busca del
- cumplimiento de los objetivos de la Gerencia.

3. Promover la construccion de redes de entidades plblicas y privadas v de organizaciones no
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gubernamentales de concertacidn de minorias de géneros en los mveles distrital v local para el |
logro de los objetivos y metas de la Entidad.

4. Efectuar la actualizacion del sistema de informacién institucional de acuerdo con su
competencia realizando de manera efectiva los procedimientos relacionados.

5. Gestionar y responder la correspondencia de los asuntos bajo su responsabilidad de acuerdo
con las politicas y directrices del instituto requeridos por los usuarios.

6. Contribuir en el proceso de disefic e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del

Instituto Distrital de {a Participacion y Accién comunal

- 7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con ja naturaleza del cargo y éarea de

desempefio.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Distrital.
2. Normas relacionadas con ia Participacién Ciudadana.
3. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacion Social
4. Metodolegia de Investigacion y Disefio de Proyectos,
5. Informatica basica y manejo-de software.
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resuitados
D LS udedeno | 1. pore~téricopofesionl
4 Aprendizaje continuo 2. Com!.:'mcaclén efeqt!\fa
5. Trabajo en equipo 3. Gestién de pr_r::cedimlen_tqs
. . . 4. Instrumentacion de decisiones
6. Adaptacion al cambio
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VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en:|Treinta y tres (33) meses de experiencia
Ingenieria Industrial (Del Nicleo Bésico en |profesional - :

Ingenieria Industrial y Afines), Ingenieria de
Sistemas (Del Nicleo Béasico en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines), Administracién de
Empresas, Administracion Publica, (Del Nucleo
Basico en  Administracion), Economia (Del
Ntcleo Basico en Economia y Afines), Derecho
(Det  Nicleo Basico en Derecho y Afines),
Arquitectura {Det MNucleo Basico en Arquitectura
y Afines), Trabajo Social, Sociologia (Del Nucleo
Basico en Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Psicologia (De! Ndcleo Basico en Psicologia),
Comunicacién Social o Periodismo (Del Nicleo
Basico en Comunicacidén Social, Periodismo y
Afines), Antropologia (Del Nidleo Basico en
Antropologia, Artes Liberales), Licenciatura en
Ciencias Sociales (Del Nucleo Basico en
Educaciéon).

Tarjeta Profesionai en los casos reglamentarios
por Ley.

y la normatividad vigente y directrices del superior inmediato.

ill.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estrategias que pemmitan consolidar a la poblacién joven como gestores del
desarrollo socioecondmico de los habitantes de la ciudad con fos objetivos propuestos en Ia
Entidad, de manera clara y oportuna.

2. Promover los enfoques pedagdgicos en las actividades inherentes a los planes, programas y
proyectos orientados a la poblacion joven.

3. Gestionar acciones dirigidas a la promocion de la participacion de la poblacidn joven para el
fortalecimiente de sus organizaciones en busca del cumplimiento de los objetivos de la
Gerencia.
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4. FEfectuar la actualizacidon del sisterma de informacién institucional de acuerdo con su
competencia realizando de manera efectiva los procedimientos relacionados.

5. Gestionar y responder la correspondencia de los asuntos bajo su responsab:hdad de acuerdo
- con las politicas y directrices del Instituto requeridos por los usuarios.

6. Contribuir en el proceso de disefic e implementacion del Sistemna Integrade de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacién y Accién comunal

7. Desempefar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempefio,

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarroilo Distrital,
2. Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.
3. Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.
4, Informatica basica y manejo de software.
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados . :
-2. Orientacién al usuarie y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional
3. Compromiso con la Grganizacién 2. Comunicacién efectiva
4. Aprendizaje continuo 3. Gestién de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacion de decisiones
6. Adaptacién al cambio
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VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

_ Estudios Experiencia

Tituio profesional en disciplina académica en:|Treinta y tres (33) meses de experiencia
Ingenieria Industrial (Del Nicleo Basico en!profesional.

Ingenieria Industrial y Afines), Ingenieria de
Sistemas (Del Nicleo Basico en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines), Administracion de
Empresas, Administracion Piblica, (Del Nicleo
Basico en  Administracién), Economia (Del
Nicleo Bésico en Economia y Afines), Derecho
{Del Niclec Basico en Derecho y Afines),
Arquitectura (Del Nucleo Basico en Arquitectura
y Afines), Trabajo Social, Sociologia (Del Nicleo
Basico en Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Psicologia (Del Nicleo Basico en Psicologia ),
Comunicacién Social o Periodismo (Del Nicleo
Basico en Comunicacién Social, Periodismo y
Afines),  Antropologia (Del Nicleo Basico en
Antropologia, Artes Liberales), Licenciatura en
Ciencias Sociales (Del Nicleo Basico en
Educacion).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

: PARTICIPA

ROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades inherentes a programas en materia de participacién y ejécucién de pr'oyecto's
sociales del Instituto, de conformidad con el Plan de Accidn de ka Entidad, el Plan de Desarrollo
Distrital y la normatividad vigente y directrices del superior inmediato.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Desarrollar estrategias para la-gestion de proyectos sociales para el desarrollo comunitario y la
conservacion del espacio publico del Distrito Capital de conformidad con la normatividad
vigente.

2. Promover los enfoques pedagdgicos en las actividades inherentes a los programas en materia
de participacion y ejecucion de proyectos sociales.

3. Realizar actividades y acciones de Participacion a nivel local y Distrital, de acuerdo con los
objetivos institucionales y las normas legales vigentes.

4. Adelantar los programas institucionales que Jpermiten favorecer y promover la participacion

ciudadana y la organizacién comunitaria en el Distrito Capital de acuerdo a las normas legales
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vigentes.

5. Adelantar los procesos de formacion ciudadana para incrementar su interés en los asuntos
piblicos y derechos politicos, de acuerdo ¢on la normatividad vigente.

6. Atender los requerimientos verbales y escritos que presenten ios ciudadanos relacionados con
la dependencia, garantizando la oportuna prestacion del servicio.

7. Realizar y hacer seguimiento a la actualizacién del sistema de informacitn institucional
realizande de manera efectiva los procedimientos relacionados.

8. Contribuir en el proceso de disefio & implementacion del Sistema Integrado de Gestién del Instituto
Distrital de la Participacion y Accidon comunal

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Territorial
2. Legislacién Comunal
3. Planes de Desarrollo Distrital y Local .
4. Normas relacionadas con la Participacién Ciudadana.
5. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacidn Social
6. Resolucién de Conflictos
7. Informatica basica y manejo de software.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidén a resultados :
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional
3. Compromiso con la Organizacion 2. Comunicacion efectiva
4, Aprendizaje continuo 3. Gestion de procedimientos
5. Trabajo en equipo : ‘| 4. Instrumentacidn de decisiones
8. Adaptacion al cambio
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VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios _ Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: | Treinta y tres (33) meses de experiencia
Administracién Publica, Administracion de Empresas, | profesional.

(Det Nucleo Basico en Administracion), Derecho (Del | :
Nucleo Basico en Derecho y Afines), Ingenieria
Industrial (Del Nocleo Basico en Ingenieria Industrial
y Afines), Economia (Del Ncleo Basico en Economia !
y Aiines), Comunicacién Social o Periodismo (Del
Ndcleo Basico en Comunicacién Social, Periodismo y
Afines}, Psicologia (Del Nucleo Basico en Psicologia
}, Antropologia (Del Nicleo Basico en Antropologia,
Artes Liberales), Arquitectura {(Del Ntcleo Basico en
Arquitectura. y Afines), Ingenieria Agronoma (Del
Nicleo Basico en Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines), Sociclogia, Trabajo Social (Del Nicleo Basico
en Saciologia, Trabajo Social y Afines), Licenciatura
en Ciencias Sociales (Del Niclee Basico en
Educacién). -

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por
Le

Adé]éhtar las acciones rele'lmon'adas ag el ”ciél'recho a Ia Participacion ciudadana en .e.l
Distrito Capital, de conformidad con el Plan de Accion de la Entidad, el Plan de Desarrolio Distrital,
la normatividad vigente y las directrices del superior inmediato. '

I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarroliar los procesos de sensibilizacién que permitan a los ciudadanos la apropiacién de
derechos, canales, y mecanismos de participacién, de acuerdo las normas legales vigentes

2. Promover los procesos pedagégicos en los diferentes mecanismos ¥ procesos de participacion
de acuerde con los lineamientos de la entidad.

3. Afender los requerimientos verbales y escritos que presenten los ciudadanos relacionados con
la dependencia, garantizando la oportuna prestacion del servicio.

4. Realizar y hacer seguimiento a !a actualizacidn del sistema de informacién de los procesos de
participacién desarrollados en cada una de las localidades de manera efectiva y de acuerdo a
los lineamientos de la Gerencia. '

5. Contribuir en el proceso de disefio e"implementacién del Sistema Integrado de Gestién del
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ingtituto Distrital de la Participacion y Accién comunal

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Pian de Desarrollo Territorial
2. Legislacion Comunal _
3. Planes de Desarrollo Distrital y Local
4. Normas relacionadas con ia Participacion Ciudadana. .
5. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacion Social
6. Resoclucién de Conflictos
7. Informatica basica y manejo de software..
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICC
1. Orientacion a resultados
2. Crientacién al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional
3. Compromisc con la Organizacion 2..Comunicacién efectiva
4. Aprendizaje continuo 3. Gestién de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrurmentacion de decisiones
6. Adaptacién al cambic '

vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en:|Treinta y tres (33) imeses de experiencia
Administracién Publica, Administracién de Empresas | profesional. '

(Del Nicleo Bdsico en Administracion), Derecho
(Del Nucleo Basico en Derecho y Afings), Ingenieria
industrial (Del Nucleo Basico en Ingenieria industrial
y Afines), Economia (Del Noacieo Bésico en
Economia vy Afines), Comunicacion Social o
Periodismo (Del Nuicleo Basico en Comunicacian
Saocial, Periodismo y Afines), Psicologia (Del Nicleo
Basico en Psicologia ), Arquitectura (Del -Ndcleo
Basico en Arquiteciura y Afines), Sociclogia, Trabajo
Social (De! Nicleo Basico en Sociologia, Trabajo
Social y Afines), Ingenieria Agronoma (Del Nicleo
Basicc en Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines), Contaduria Publica (Del Ndcleo Basico en
Contaduria Publica) Antropologia (Del Nucleo Basico
en Antropologia, Artes Liberales), Licenciatura en
‘| Ciencias Sociales (Del Nlclec Basico en
Educacion).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por
Ley
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il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
valoracion documental y tablas de retencién documental cumpliendo con las normas de archivo
vigente. .

2.

Analizar los documentos para suministrar la informacién requerida en fa elaboracion de tablas de

Implementar los lineamientos para fa conservacién de los documentos en los archivos de gestidn
y archivo central, cumpliendo con [a normatividad vigente.

. Desarroilar los procesos de conservacion, organizacién, inventario, servicio y control de la

docurnentacién, catalogacion y clasificacion bibliografica de la gestion documental del archivo de
la gerencia.

. Elaborar las fichas de valoracidn documental y participar en la elaboracién y actualizacién de las

tablas de retencion y tablas de valoracién documental de acuerdo con la normatividad vigente.
Atender los requerimientos de los usuarios tanto internos como externos oporiunamente.

Contribuir con e! proceso de implementacion del Sistema Integrado de gestion del Instituto.

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

desemperio.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo

1.
2. Normatividad vigente en gestién documental
3. Soitware de archivo
4. Conocimiento sobre elaboracion de tablas de retencion
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados . : P .
2. Orientacién al usuario y al ciudadano ; gporte = te?? |cofpcr$fes:qnal
3. Compromiso con la Qrganizacién - womunicacion e ectiva
e - 3. Gestién de procedimientos
4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo '
6. Adaptacién al cambio
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ' Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en:|Treinta y ires (33) meses de experiencia
Archivistica {Del Nucleo Basico de Archivistica); | profesional.
Biblistecologia y archivistica, Ciencias de Ia
Informacién y la Documentacion; Sistemas de
Informacion, Biblictecologia y Archivistica (Del
Nicleo Basice de Bibliotecologia, Otros de
Ciencias sociales y Humanas).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por la ley o certificado de inscripcion en el registro
tnico profesional segln sea el caso, expedido por

el Colegio Colombiang de Archivistas,

'PROPOSITO PRINCIPA

Desarrollar las acciones relacionadas con la promocion, formulacion y ejecucidn de proyectos sociales
y técnicos para el desamollo comunitario, la conservacion del espacio publico en. el Distrito Capital, de
conformidad con e! Plan de Accidn de la Entidad, el Plan de Desarrolio Distrital, {a normatividad
| vigente v Jas directrices del superior inmediato.

Ii.DESCRIPCIHON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estrategias para el desarrolic comunitario y la conservacion del espacio publico
segun los parametros institucionales.

2. Incorporar los procesos pedagdgicos en las acciones de promocion, formulacién y sjecucion de
proyectos para el desarrollo comunitario.

3. Adelantar acciones que permitan gl acompanamiento, andlisis y evaluacion en la formulacion
de proyectos técnicos que presenten las organizaciones comuniiarias de manera oportuna para
€l logro de los objetivos y metas de la Entidad.

4, Tramitar los requerimientos verbales y escritos que presenten los ciudadanos relacionados con
fa dependencia, garantizando la opertuna prestacion del servicio.

5. Realizar y hacer seguimiento a la actualizacion del sistema de infarmacion de los proyectos
comunitarios desarrollados en cada una de tas localidades de manera efectiva y de acuerdo a
los lineamientos de ia Gerencia.

8. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacién y Accién comunal

7. Desempefar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
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desempefio.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Tefritorial.
2. Legislacidn Comunal.
3. Planes de Desarrollo Distrital y Local.
4. Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.
5. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la orgamzamén Social.
8. Resolucién de Conflictos.
7. Informatica basica y manejo de software.
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ~_POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados :
2. Orientacion af usuario vy al ciudadano 1. Aporte — téenico profesional
3. Compromiso con la Organizacién 2. Comunicacion efectiva
4. Aprendizaje continuo 3. Gestion de procedimientos
5. Trabajo en equipo : 4. Instrumentacién de decisiones

6. Adaptacién al cambio

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en:
Administracién  Plblica, Administracion de Tremta 'y tres (33) meses de expenenma
Empresas, Administracién  Financiera (Del profesaonal
Nicleo Bésico en Administracion), Derecho (Del
Nicleo Béasico en Derecho y Afines), Ingenieria
Industrial (Del Nucleo Basico en Ingenieria
Industrial y Afines), Economia (Del Noclec Basico
en Economia y Afines), Comunicacién Social o
Pericdismo (Del Ndcleo Basico en Comunicacién
Social, Periodismo y Afines), Psicologia (Del
Nicleo Basico en Psicologia ), Antropologia (Det
Ndcleo Basico en Antropologia, Arfes Liberales),
Arquitectura (Del Nlcleo Basico en Arquitectura
y Afines), Sociologia, Trabajo Social (Del Ntcleo
Basico en Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Contaduria Publica (Del Nicleo Basico en
Contaduria Pdblica), Licenciatura en Ciencias
Sociales, (Del Nuicleo Basico en Educacion),
Ingenieria Civil (Del Nuicleo Basico en Ingenieria
Civil y Afines)

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley

145




RESOLUCION No. (%

(25 L9018 )

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

personal del institute Distrital de la Participacion y Accién Comunal {{DPACY

--.-.u.-.PRopésrro PR[NCEPA

Desarrollar actlv:dades relacionadas con la formacion de la ciudadania, dotandola de herrawentas

tedricas, metodologicas y de accidn para incrementar su interés en los asuntos piblicos v su
incidencia propositiva y critica a través de su participacion y su gestion organizada de conformidad
con el Pian de Accién de la entidad, el Pian de Desarrclio Distrital y la normatividad vigente.

IILDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar herramientas técnicas enfocadas a la ciudadania, para posibilitar su incidencia en la
implementacién, seguimiento y control de las politicas plbiicas que operen dentro de la
ciudad de acuerdo con la normatividad vigente.

incorporar los procesos pedagégicos en el desarrollo de las acciones relacionadas con la
formacion de la ciudadania. :

Tramitar los requerimientos verbales y escritos que presenten los ciudadanos relacionados
con la dependencia, garantizando la oportuna prestacion del servicio.

Realizar y hacer seguimiento a la actualizacidn del sistema de informacion de la Gerencia de
manera efectiva y de acuerdo a los lineamientos de la Entidad.

Contribuir en el proceso de disefic e implementacion del Sistema integrado de Gest:on del
Institute Distrital de la Participacidon y Accidén comunal

Desempenar las demés funciones relacmnadas con la naturaleza del cargo y ef drea de
desempefio.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS 1Y) ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Territorial
2. legislacion Comunal
3. Planes de Desarrolio Distrital y Local
4. Nommas relacionadas con la Participacién Ciudadana.
5. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacién Social
6. Resolucion de Conflictos
7. Informatica bésica y manejo de software.
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional
3. Compromiso con la Organizacion 2. Comunicacion efectiva
4. Aprendizaje continuo _ 3, Gestidn de procedimienios
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacion de decisiones
6. Adaptacion al cambio
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VIL.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC]A

Estudics Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en:|Treinta y tres (33) meses de experiencia
Administracidn  Publica, Administracion  de | profesional.

Empresas, (Del Nicleo Basico en
Administracion), Derecho (Del Ndcleo Basico en
Derecho y Afines), Ingenieria [ndustrial (Del
Nicleo Basico en Ingenieria industriaj y Afines),
Economia (Del Nicleo Basico en Economia y
Afines), Comunicacién Social o Pefiodismo (Del |
Nucleo Basico en Comunicacion  Social,
Pericdismo y Afines), Antropologia {Del Niicleo
Basico en Antropologia, Artes Liberales),
Psicologia (Del Nucleo Basico en Psicologia ),
Saciologia, Trabajo Social (Del Nicleo Basico en
Sociologia, Trabajo Social y Afines), Licenciatura
en Ciencias Sociales (Del Nucleo Basico en
Educacion).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley '

OFICINA: DE CONTROL INTERNO
- R T B PROPOSITO PRINCIPAL 0 o e o o 0
Efectuar el acompaifiamiento a las dependencias para la implementacion de los planes de
mejoramiento, Ja prevencion de los riesgos y fomentar la cultura del autocontrol, con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos establecidos por la Entidad y directrices del superior inmediato.
L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar apoyo a las areas de [a entidad en la implementacion de los planes de mejoramiento,
para subsanar las nc conformidades y dar cumplimiento a las fechas establecidas.

2. Disefiar e incorporar la actualizacién de procedimientos, herramientas y técnicas de evaluacion,
auditoria y seguimiento al Sistema de Control Interno de la Entidad de acuerdo con la
normatividad vigente '

3. Desarrollar y ejecutar los planes de auditoria para verificar la sostenibilidad y el mejoramiento
continue del Modelo Estandar de Control Interno (MECH) y del Sistema de Gestién de Calidad
(SGC) de acuerdo con las instrucciones impartidas.

4. Realizar el seguimiento a las dependencias para verificar la aplicacién de medidas sobre
prevencién de los riesgos y las posibles desviaciones, sugiriendo las soluciones pertinentes,
de manera oportuna y de acuerdo con las directrices del supertior inmediato.
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5. Prestar apoyo en la evaluacion de la implementacion del Sistema Integrado de Gestién del
Instituto Distrital de la Participacién y Accidn Comunal, para el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

6. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargoe y el area de

desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Estandar de Control Interno (MECH).
Normas de Gestion de Calidad.

hwh =

Informatica basica y manejo de software.

Normas de auditoria generalmente aceptadas.

Normas gue regulen el Sistema de Centrol interno,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion ai usuaric y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con [a Organizacién

&. Aprendizaje continuo

6. Trabajo en equipo

7. Adaptacidn al cambio

1. Aporte — téchico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VL COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS
TRANSVERSALES

LABORALES

COMPETENCIAS
TRANSVERSALES

COMUNES

(Area de control interno)
« Afencién a requerimientos
* Resolucion y mitigacién de problemas

+ Creatividad e innovacién
« Capacidad de analisis

VILI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en:
Ingenieria Industrial (De! Nucleo Basico en
Conccimiento de Ingenieria Industrial y Afines),
Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Administracion Financiera (Del Nacleo
Basico en Conocimiento de Administracion},
Economia (Del Nucleo Basico en Conocimiento
de Economia y Afines), Contaduria Puablica (Dei
Nucleo Bésico en Conocimiento de Contaduria
Publica), Derecha (Del Nicieo Béasico en
Conocimiento de Derecho y Afines).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley '

Experiencia
Treinta y fres (33) meses de experiencia
profesional.

148




RESOLUCION No. & § &) DE 2019

S ITEY Ty
Lo B Fmg )

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la plantz de
personal del Instituto Distrital de la Participacion y Accibn Comunal {DPAC)"

PLANEACGION.

Adelantar fas actividades correspondientes al seguimiento del plan estratégico, plan indicafivo
institucional de Ia Entidad y la sostenibilidad de los procesos y procedimientos, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestién — MIPG, para fortalecer y mejorar el desarrolio institucional de acuerdo z las
directrices del superior inmediato. :

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el seguimiento a los planes de accion, proyectos de inversién, herramientas de
gestion y mecanismos de evaluacion para el cumplimiento de objetivos y metas definidas en
los planes, programas y proyectos de cada una de las dependencias. :

2. Socializar y realizar acompafiamiento en la aplicacion de las herramientas establecidas para
la implementacion, sostenibilidad y mejora continua del Modeio integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG, para fortalecer tas herramientas de planeacion y control de la Entidad.

3. Realizar los registros, reportes y modificaciones en los sistemas de informacién distritales,
con el fin de mantener informacion veraz y oportina de la Entidad.

4. Revisar y articular los informes solicitados a la Entidad en materia de gestidn y sistemas
integrados de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos, con el fin de
mantener informacion actualizada de fa Entidad que permita realizar ajustes con oportunidad.

5. Realizar la implementacién de cada uno de los componentes que conforman ef Sistema
Integrado de Gestion, conforme a las metodologias y procedimientos establecidos.

6. Realizar la implementacion, sostenibilidad y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion — MIPG, a través de la formulacion ¥ seguimiento del Plan de Accion
Ambiental cuatrienal | y el Plan institucional de gestion ambiental, y demas planes necesarios
que facifiten la implicacién, mejora y articulacion de requisitos de los subsistemas.

7. Orientar técnicamente la implementacion y ejecufar las metbdologfas del sistema de gestion
ambiental de acuerdo a! alcance establecido por la entidad.

8. Desempefiar las demas funciones relacicnadas con la naturaleza del cargo y el area de
desemperio,

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

.. Plan de Desarrollo Distrital.

. Sistema General de Planeacién Nacional.

Sistema de Gestion de Cailidad.

Indicadores de Gestién.

Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.
informatica basica y manejo de sofiware.

PoseN

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Aporie — técnico profesional.
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2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4, Aprendizaje continug
5. Trabajo en equipo
B. Adaptacién al cambic

2. Gestion de procedimientos.
3. Instrumentacion de decisiones.

‘4. Comunicacian efectiva.

COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

VI,
COMPETENCIAS .LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES |
‘| TRANSVERSALES TRANSVERSALES

(Area de planeacion estatal)

» Capacidad de analisis.

s Integridad Institucional

VL.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en:

Ingenieria ambiental (Del Nicieo Basico en
Ingenieria ambiental y afines), Ingenieria
Industrial (Det Niclee Bdsico en Ingenieria

industrial y Afines), Administracién de Empresas,
Administracion Pdblica, Administracién Financiera
(Del Nucleo Basico en Administracién), Economia
(Del Nicleo Basice en Economia), Derecho (Del
Nicleo Basico en Derecho y Afines).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentanos
por Ley.

Experiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional.

del superior inmediato,

Ejecutar estrateglas de comunlcacnﬁn mternas y extemas que ayudan a Ia aper’tura de nuevos
espacios donde |a Entidad se fortalezca y cumpia su Mision Institucional de acuerdo a las directrices

DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar modelos de comunicacidn institucional que fomenten la cultura corporativa y
beneficien el desarroilo de la mision institucional.

Realizar las actividades relacionadas con la oportuna y correcta divulgacién de la informacion y
noticias relacionadas con iz Entidad de acuerdo a las directrices estabiecidas por la Entidad.

Adelantar fa informacion de interés general para la Entidad y socializarla a las dependencias del

Instituto de acuerdo a las directrices establecidas por la Entidad.
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4. Mantener actualizado el archivo de publicaciones y el archive de prensa en temas relacionados
con las actividedes de la Entidad que difunden los medios de comunicacién de acuerdo a la
normatividad vigente.

5. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del S;stema Integrado de Gestion del
[nstituto Distrital de la Participacion y Accion comunal.

6. Desempefiar las demds funciones relacionadas con ia naturaleza del cargo y el 4rea de

desempefio.

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Periodismo.
2. Publicidad.
3. Crganizacion de eventos.
4. Relaciones Publicas.
5. Informética basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados :
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte - técnico profesional.
3. Compromiso con la Organizacion - | 2. Gestidn de procedimientos,
4. Aprendizaje continuo 3. Instrumentacion de decisiones.
5. Trabajo en equipo 4. Comunicacion efectiva.
6. Adaptacién al cambio

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
(Area de gestion tecnoldgica) s [ntegridad Institucional

s Capacidad de analisis.
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios : _ Experiencia
Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional. |
Titulo profesional en disciplina académica :
en: Periodismo-comunicacion Social (Del
Nicleo Basico en Comunicacion Social,
Periodismo y Afines) Publicidad y Mercadeo
(Del Nicleo de Publicidad y Afines).
Tarjeta  Profesional en los casos
| reglamentarios por Ley.
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Adelantar las actividades inherentes a Ios p!anes programas y proyec:tos de] area de Talento
Humano, asi como aplicar las normas de empleo publico de conformidad con la normatividad iegal
vigente. -

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelaniar actividades Inherentes al Plan Institucional de Capacitacion (PIC), induccién y
reinduccién, y fos programas de bienestar social para el desarrollo del personal. '

2. Desarrollar las acciones que corresponda al area en materia de seguridad industrial y salud
gcupacional.

3. Desarrollar las acciones gque corresponda al area en materia de incentivos, y clima
organizacionai, que permitan mejorar el desempefio laboral del funcionario y et logro de los
objetivos y metas institucionales de la Entidad. .

4. Realizar la actualizacién del archivo de hojas de vida de los empleados de la Entidad de
acuerdo con las normas vigentes.

5. Elaborar certificaciones laborales de personal activo e inactive de la Entidad de acuerdo con
las necesidades del servicio y reglamentacion vigente.

6. Realizar las actividades relacionadas con inscripcion, actualizacion de los funcionarios en
Carrera Administrativa de acuerdo a las directrices de [a Comision Nacional del Servicio
Civil.

7. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrade de Gestidn del
[nstituto Distrital de la Participacién y Accion comunal.

8. Desarrollar el proceso de némina para el reconocimiento y pago de salarios y prestaciones
sociales a los funcionarios, con oportunidad y de acuerde a la normatividad vigente.

9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el &rea de
fdesempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i
Sisterna General de Seguridad Social.

Politicas Pdblicas en Administracidon de Personal.
Normas sobre salud ocupacional.

Normas en materia disciplinaria.

Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos
Informatica basica y manejo de software.
Normatividad sobre némina

N kW

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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1. Aporte — técnice profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4, Instrumentacion de decisiones

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacién

4, Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

Vi COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

(Area de gestion del talento humano)
= Creatividad e innovacién s Desarollo de empatia
e Manejo de la informacién '
s Conotimiento del entorno

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: |Treinta y tres (33) meses de experiencia
Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico en|profésional.

Ingenieria Industrial y Afines), Administracion de
Empresas, Administracién Piblica, (Del Nacleo ;
Basico en Administracion), Contaduria Publica i
{Derecho (Del Nicleo Bésico en Derecho y
Afines), Trabajo Social, Sociologia (Del Nucleo
Basico en Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Economia (Del Nicleo basico de econcmia),
Psicologia (Del Nticleo Basico en Psicologia.

Tarjeta Profesionai en los casos reglamentarios
or Ley.

Adelantar las actividades inherentes a los procesos y procedimientos en materia contractual del
Instituto, de acuerdo con las politicas de la Entidad y ia normatividad legai vigente y las directrices
del superior inmediato.
HL. DESCRIPCICN DE FUNC!QONES ESENCIALES
1. Desarrollar las labores técnicas y legales correspondientes a las etapas de contratacion
(planeacion, seleccion, contratacién, ejecucion) segtn o establecido por la Ley y demas
normas concerdantes. S
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. Efectuar el reporte a través de la pagina WEB de los diferentes contratos, adiciones y prorrogas,

entre otros a ia imprenta Distrital de acuerdo con las normas legales vigentes en materia de
Registro Distrital. :

. Realizar la proyeccidn de los actos administrativos que se deriven de las actuaciones

contractuales del instituto, de acuerdo con la normatividad vigente.

. Hacer seguimiento juridico a los contrates del Instituto de acuerdo con la normatividad legal

vigente y de los requisitos legales y contractuales generados por suscripcién de: minutas, Otros
si, modificaciones, aclaraciones, prorrogas, adiciones, suspensiones, reinicios y liquidaciones
de acuerdo con la normatividad legal vigente.

. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del

Instituto Distrital de la Participacion y Accién comunal

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

desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legisiacion vigente en contratacion.
2. Constitucion politica.
| 3. Cédigo Contenciose Administrativo.
4. Informdtica basica y manejo de software.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
1. Crientacion a resultados. , I .
- - i . 1. Aparte — técnico profesional.
ool cucedano. |2 Comuniacio efeciva
4. Aprendizaje continue. 3. Gestion de pfgcedlmleqtqs.
5. Trabajo en equipo. 4. Instrumentacion de decisiones.
8. Adaptacion al cambio.

V1. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPCTENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRAMSVERSALES
{Area de compra publica)

¢ Atencién al detalle » Capacidad de analisis

= \ision esiratégica

Vit REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Expetiencia

Titulo profesional en disciplina académica en:
Derecho (Del Niclee Basico en Derecho vy
Afines).

Tarjeta Profasional en los casos reglamentarios
porley.

Treinta y tres {33) meses de experiencia
profesional.

154




RESOLUCION No- ¢ 3 @) DE 2019

(20 JUb 3G )

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

persanal del Institute Distrital de la Participacion y Accidn Comunal (IDPACY

SECRETARIA GENERAL: - RECURSOS FISICO

7 PROPOSITO PRINCIPAL:

Ad'elant-ér"las actividades inherentes a los planes, programas y proyectos relativos al &rea de
Recursos Fisicos de acuerdo a Ja normatividad vigente y directrices dei superior inmediato.

in. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la actualizacién en el sistema Gnico de.informacion, relacionado con ordenes de _
compra, contratos y demas registros requeridos en el 4rea para efectuar control sobre los
mismos de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Elaborar el plan de compras de la Entidad de acuerdo con las necesidades del servicio ylo
estipulado en [a normatividad vigente.

3. Efectuar revisiones periddicas a los inventarios y al almacén de la Entidad, de acuerdo con el
procedimiento establecido y ia normatividad vigente.

4. Programar los recorridos de transporte que deben realizar los conductores de la Entidad y
responder por ef funcicnamiento de estos, de acuerdo a las directrices establecidas par la
Entidad. :

5. Supervisar el estado fisico y locativo de ia Entidad, realizando las acciones de mantenimiento
pertinentes para garantizar su adecuado funcionamiento, de acuerde a las directrices
establecidas por ia Entidad. ' '

6. Administrar [os servicios de vigilancia, aseo y cafeteria de la Entidad de acuerdo a lo estipulado
en la contratacion comrespondients. '

7. Contribuir en el proceso de disefio & implementacién del Sistema Integrado de Gestién del
instituto Distrital de la Participacion y Accion comuna

8. Desempefiar fas demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio. _ )

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

1. Contratacion. _

2. Normatividad en gestion documental.

3. Compras y adquisiciones. '

4. Politicas de manejo de inventarios.

5. Normatividad vigente para el almacenamiento de elementos y bienes del Estado.

6. Metodologia de Investigacian y Disefio de Proyectos.

7. Informética basica y manejo de software.

V. COMPET ENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | " PORNIVEL JERARQUICO
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1. Orientacidn a resultados

2. Orientacién al usuario vy al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacién efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

V1. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS
TRANSVERSALES

LABORALES

COMPETENGCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

(Area de servicios administrativos)
¢+ Gestién de procedimientios de calidad

+« Resolucion de conflictos
» Transparencia

VIL REQUISITOS DE ESTUDIOQ Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en:
Economia (Del Ndcleo Basico en Economia),
Administracion de Empresas, Administracién
Publica, Administracién Financiera (Del Nicleo
Basico en Administracion), Contaduria Publica
(Del Nucleo Basico en Contaduria Publica),
Ingenieria Indusirial {(Del NGclec Basico en
ingenieria Industrial y Afines), Derecho (Del
niclec Basico de Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en Ios casos reglamentarios
or Ley.

Experiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional.

Rea!:zar las actividades propias de los prooe-sos' ﬁnanmeros y presupuestales de la Entidad, que
ceniribuyan al manejo eficiente y eficaz de los recursos de acuerdo con las politicas mstltuc:onales
la normatividad vigente y directrices del supsrior inmediato.

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar analisis financieros y presupuestales de la Entidad, de acuerdo con la normatividad

vigente.

2. Adelantar labores presupuestales y efectuar seguimiento a las operaciones del presupuesto de
la Entidad, de acuerde con las normas y procedimientos vigentes.

3. Preparar y presentar en el plazo establecido los movimientos presupuestales de la entidad con

oporiunidad y eficiencia.
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4. Brindar el apayo requerido en el proceso presupuestal de la entidad de conformidad con los

lineamientos y normas vigentes.

5. Contribuir en el proceso de disefio e impiementacion del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacion y Accién comunal
&. Desempenar las demas funciones relac:onadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan General de Contabilidad Pablica.
2, Normatividad sobre Saneamiento Contable.
3. Normatividad Tributaria.
4. Régimen Contable Colombiano. '
5. Resoluciones, Instructivos, Cartas, Circuiares y Direcirices de la Contaduna General de la
Republica.
6. Proceso Presupuestal Colombiano. :
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados :
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional
3. Compromise con la Organizacion 2. Comunicacion efectiva
4. Aprendizaje continuo _ 3. Gestion de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4 Instrumentacion de decisiones

6. Adaptacion al cambio

VL COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

C
C
A
E

Administracién), Economia (Del Nicleo Basico
en Economiia).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios | -
por Ley.

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES ' TRANSVERSALES '
| (Area de gestion financiera) ' » Negociacidn
» Manejo eficaz y eficiente de recursos s Transparencia
VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en:

ontaduria Pdblica (Del Nicleo Basico en|Treinta y ftres (33) meses de . experiencia
ontaduria Piiblica), Administracién Pdblica, | profesional.

dministracion Financiera, Administracién de
rmpresas (Del Nicleo. Basico en
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RESOLUCION No_ (£

SECRETARIA GENERAL - CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Realizar los procesos de caracter administrativo y disciplinario en primera instancia y cumplir con
las normas en materia disciplinaria v laboral para la Entidad, de acuerdo a las directrices del
superior inmediato. :
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '
1. Apticar el régimen disciplinario de oficio o por queja de ios procesos disciplinarios que se
adelanten contra los funcionarios ¢ exfuncionarios publicos del Instituto de conformidad
con o prevista en las disposiciones legales vigentes.

2. Orientar a las demds dependencias en legislacién disciplinaria y actualizar el sistema de
informacién con oportunidad y calidad de acuerdo con la normativa vigente.

3. Revisar las liquidaciones ordenadas por la autoridad judicial y hacer los ajustes conforme
a lo establecido por las normas laborales y convencionales.

4. Hacer seguimiento a los expedientes que se generen en las investigaciones de caracter
disciplinario en el Instifuto de manera efectiva de acuerdo a los procedimientos
relacionados.

5. Contribuir en el praceso de disefio € implementacion del Sistema Integrado de Gestion del
instituto Distrital de la Participacion y Accidn comunal

6. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza def cargo y area de
desemperio.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Cddige Unico disciplinaric,
2. Constituciéon nacional,

3. Resoclucion de conflictos.
4. Derecho procesal.

Y. - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 1. Aporte - técnico profesional.
3. Transparencia 2. Comunicacion efectiva.
4, Compromiso con la Qrganizacion 3. Gestion de procedimientos.
5. Aprendizaje continuo ' 4, Instrumentacién de decisiones.
6. Trabajo en equipo
7. Adapiacidn al cambio

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

158




RESOLUCION No. (2 & ) DE 2019

( 20 JUL 019 )

“Por la cuzl se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborakes para los emplecs de la planta de

personaf de! Instituto Digtrital de la Parlicipacion y Accion Comunal (IDPAC)"

{Area de defensa juridica)

-. - o Capacidad de andlisis
Atencidn a requerimientos -
L . *» Argumentacion
Visidon estratégica

VII, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica en: | Treinta y tres (33) meses de experiencia
Dereche (Del Nucleo Basico en Derecho y | profesional.
Afines).

Tarjeta
reglamentarios port Ley

Estudios Experiencia

Profesional para los casos

Desarrollar los procedimientos para ia correcta aphcamon del ordenamlento legal en cumplimiento
de la mision del area.

118 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Proyectar y revisar conceptos juridicos con el fin de contribuir a la untficacion de criterios
respecto a la interpretacion y aplicacion de normas.

Efectuar fa recopilacién, registro y actualizacién de la informacion relacionada con los
procesos de representacion del Instituto, dentro de las acciones judiciales y extrajudiciales.

Proyectar conceptos y actos administrativos que le sean asignados con oportunidad y
calidad.

Adelantar la formulacion y ejecicion de planes de accion, en coordinacion con las demas
dependencias.

Realizar estudios que aporten al desarrolio de los procesos que maneja la oficina juridica
de acuerdo con los lineamientos institucionales en busca del mejoramiento 'y complimiento
de las metas.

Contribuir en el procese de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestién del
instituto Distrital de 1a Participacion y Accién comunal.

Adelantar las actuaciones derivadas de los procesos administrativos sancionatorios
relacionados con &l ejercicio de la inspeccion, vigilancia y control sobre las organizaciones
comunales de primer y segundo grado del Distrito Capital y sobre las demas
organizaciones sociales que asigne la normatividad vigente.
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8. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

v, CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES
1. Constitucion Nacional
2. Derecho Administrativo,
3. Informatica basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional.
3. Compromiso con fa Organizacion 2. Comunicacién efectiva.
4. Aprendizaje continuo 3. Gestidn de procedimientos.
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacion de decisiones.

6. Adaptacidn al cambio

V1, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
{Area de defensa juridica) : . e
« Atencién a requerimientos * Capacidad de andlisis
» \ision esiratégica * Argumentacion
Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: | Treinta y tres (33) meses de experiencia
Derecho (Del Nicleo Basico en Derecho y|profesional.
Afines).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

Reahzar las actividades proplas del area con e fin de garantlzar el buen uso ¥ mantenlmlento de
los equipos de computo de la Entidad con el fin de agilizar los procesos adminisirativos de acuerdo
a las directrices de {a Entidad v a las directrices impartidas por el superior inmediato.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar las actividades relacionadas con el desarrollo de procesos informaticos,
sisiematizados y manienimiento de redes de seguridad, proponiendo métodos y tecnologaas
para garantizar la buena adminis{racion de los procesos.

2. Efectuar la revision de los procesos de adaptacién e implementacién de nuevas tecnologias

bajo los procedimientos legales vigentes.
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Administrar el archivo relacionado con el area de sistemas para mantener la informacion ¥

3
garantizar el desarrolio de ias operaciones propias del Instituto.
4. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién del
Instituto Distrital de la Participacion y Accion comunal. ' '
5. Desempefiar las demas funciones relacicnadas con la naturaleza del cargo y area de
desempefio.
Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas y procedimientos informaticos '
2. Politicas pUblicas en informatica
3. Conocimientos en softwara :
4. Conocimiento y administracién en base de datos.

V.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados

2. Crientacion al usuario vy at ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4, Instrumentacién de decisiones

Vi.

COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS
TRANSVERSALES

LABORALES

COMPETENCIAS COMUNES

(Area de gestion tecnoldgica)

» _Planificacién del trabajo

TRANSVERSALES

» Transparencia -

Vit REQUISITOS DE

ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en:
Ingenieria de Sistemas (Del Nicleo Basico en
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines),
Telecomunicaciones, Ingenieria Electrénica (Del
Nicleo Basico en Ingenieria FElectranica,
Telecomunicaciones y Afines).

Tarjeta  Profesional para los  casos
reglamentarios por Ley

Experiencia

Treinta y tres (33) meses de experiancia
profesional,
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Realizar actividades inherentes al proceso de quejas y soluciones y atencién al ciudadanc para
| garantizar e! efectivo desarrolio de estos de acuerdo a las direcirices del superior inmediaio.
i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la medicidon de la satisfaccion del usuario de servicios mediante la utilizacién de i
técnicas de medicidn con el fin de iograr optimizar el servicio. )

- 2. Disefiar estrategias para mantener los canales de comunicacién con diferentes tipos de
clientes, recibiendo informacién que sirva como insumo para el desarrollo de actividades de
mejora continua de los proceses internos.

3. Hacer seguimiento continuo a los plazos legales de las solicitudes que se reciben y de las
cuales se da traslado al funcionario competente para su opertuno control.

4. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema lntegrado de Gestion del
instituto Distrijal de la Participacion y Accion comuna

5. Desempefiar las demas funciones relacionadas con ia naturaleza del cargo y el drea de
desempeno,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas de atencidn y servicio al usuario.
2. Normas relacichadas con la Participacién Ciudadana.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Compromise con fa Organizacién
4. Aprendizaje continuo '
5. Trabaio en equipo
8. Adaptacidn al cambio

1. Aporte — teécnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4, Instrumentacion de decisiones

V1. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES

TRANSVERSALES TRANSVERSALES
{Area de relacion con el ciudadano) ¢ Capacidad de analisis

+ Desarrollo de empatia
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en discipfina académica en: | Treinta y tres (33) meses de experiencia

Administracién Plblica, Administracién de | profesional.

Empresas (Del Nacleo Basico en I

Administracién), Ingenieria Industrial (Del : l
|
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Nicleo Basico en Ingenieriz Industrial y
Afines), Comunicacidn Social {Del Nicleo
Basico en Comunicacién Sociat, Periedismo y
Afines), Psicologia (Del Nucleo Basico en
Psicologia), Sociologia, Trabajo Social (Del
Niicleo Basico en Sociologia, Trabajo Social y
Afines), Economia (Del Nicleo Basico en
Economia y Afines).

Tarjeta Profesional en los casos

| reglamentarios por Ley.

Reahzar Ias actrvldades mherentes a los p!anes Drocesos y procedrmlentos requendos con el fln
de atender los requetimientos de los usuarios externos e internos oportunamente de acuerdo con
la normatividad vigente, técnicas de archivo las directrices del superior inmediato.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Desarroliar y hacer seguimiento a los procesos y procedimientos requerides para que la
gestion documental, el archivo y la correspondencia se Ile\fen a cabo de una manera eficaz.

Desarroliar los procesos de conservacién, organizacion, inventario, servicio y control de !a
documentacion del archivo central.

Elaborar y mantener actualizados el cuadroe de clasificacion, ias tablas de valoracion, las
tablas de retencién, los inventarios y demas herramientas estandares requendas para la
gestidn documental.

Elaborar y mantener actualizade ! manual de procesos y procedimientos para la gestién
documental, el archivo y la correspondencia.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion de!
Instituto Distrital de la Participacion y Accién comunal

Atender los requerimientos de los usuarios tanto externos como iniernos, de acuerdo
lineamientos establecidos y de manera oportunamente.

Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefnio,

V. GONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo.
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2. Nomatividad vigente en gestién documental.
3. Software de archivo.

4. Conocimiento sobre elaboracion de tablas de retencion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario v al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

1.Aporte técnico — profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestién de procedimientos.

4 Instrumentacion de decisiones.

5. Manejo de fa informacion y de los recursos.
6. Uso de tecnologias de la informacién y la
comunicacion.

7.Confiabilidad téchica.

8. Capacidad de andlisis.

Wi, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS
TRANSVERSALES

LABORALES

COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

(Area de gestién documental)

* Atencion al detalle
e Planificacion del trabajo

» Gestion de procedimientos de calidad
+ Atencion a requerimientos

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica en:
Archivistica, Ciencias de la Informacion y la
Documentacién; Sistemas de Informacion,
Bibliotecologia vy Archivistica {Del Nicles Basico
de Bibliotecologia, Otros de Ciencias sociales y
Humanas).

Tarjeta Profesionat en los casos reglamentarios
por Ley o certificado de inscripcion en ef registro
Unico profesional segin sea el caso, expedido

por el Colegio Colombiano de Archivistas.

Experiencia
Treinta y fres (33) meses de experiencia
profesional.
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NIVEL TECNICO

. - IDENTIFICACION
Nivel: Técnico .
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Caodigo: ' 314
Grado: | 04
No. De cargos : Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargoe del Jefe Inmediatcr Qu:en ejerza ia supewlsmn directa

Desarrollar actl\ndades tecmcas orlentadas al cumpllmlento de Ios prooesos ¥ procedlmientos de
las areas de apoyo de la Secretaria General, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato
que cantribuyan al logro de las metas del Instituto.

lik. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reslizar actividades técnicas, administrativas y financieras dando aplicabilidad a sus
conocimientos orientadas al cumplimiento. de los proyectos, programas y actividades de Ia
dependencia asignada.

2. Alimentar y actualizar la informacion técnica, administrativa y financiera originada en la
ejecucién de las funciones de la dependencia asignada.

3. Apoyar a los profesionales del area en la elaboracion de informes y demas documentos que se
requieran de acuerdo con las instrucciones.recibidas '

4. Participar en la elaboracion de caiculos y proyecciones financieras y presupuestares requeridos
en la dependencia asignada para la preparacion de planes y proyectos del Instituto.

5. Participar en actividades propias de gestidn de calidad y llevar un controf de normas sobre la
materia.

6. Apoyar a usuarios en operaciones de implementacion o adecuacién de servicios informaticos.

7. Realizar la reparacién eléctrica y mecanica de equipos e instalaciones eléctricas.

o

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en normatividad contable y Prasupuestal
Normatividad vigente en gestion documental.

Conocimiento sobre elaboracion de tablas de retencién
Conocimientos basicos en Gestién de Calidad.
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5. Conocimientos basicos en Disefio de Proyectos.
6. Informatica basica v manejo de software. Técnicas de archivo

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-1. Orientacién a resultados 1. Confiabilidad técni
2. Orientacion al usuario vy al ciudadano - onraviidad lecnica
2. Disciplina

3. Compromiso con la Organizacion
4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacidn al cambio

3. Responsabilidad
4. Comunicacion efectiva
5. Atencibn a requerimientos

V1. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS
TRANSVERSALES

LABORALES

COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

(Area de servicios adminisirativos)
+ Gestion de procedimientos de calidad
»  Maneio de informacién

« Transparencia

2. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

Estudios

Titule en formacidon tecnolégica o técnica
profesional en disciplina académica en:
Administracién de Empresas, Adminisiracion
Publica, Administracion Financiera, Procesos
Empresariales (De! Nicleo Basico en
Administracién), Contaduria " Pablica
Contabilidad y Presupuesto, Contabilidad (Del
Nucleo Basico de Contaduria Publica}, Sistemas
(Del Ndcleo Basico en Ingenieria de Sisternas,
Telemética y Afines), Electromecanica (Del
Niicleo Basico en ingenieria Mecanica y Afines).

QO Terminacidn y aprobacion del pensum

academico de educacion superior en formacion:

profesional. en Derecho (Del Ndcleo Basico en
Derecha y Afines), Administracion de Empresas,
Administracion Poblica, ©  Administracion
Financiera (Del Niicleo Basico en
Administracién), Contaduria Piblica (Del Nacleo
Bésico de Contaduria Pdbfica), Ingenieria de
Sistemas {Del Nicleo Basico en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines), Contaduria
Publica (Del Nicleo Basico en Contaduria
Publica)

Experiencia

Cuarenta y ocho {48) meses de experiencia
relacionada.
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I PROPOSITO PRINCIPAL

acuerdo con las normas y técnicas vigentes en gestién
documental con el fin de atender los requerimientos de los usuarios externos e internos
oporfunamente.

Orgénlzar el archivo de la Entidad de acue

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar el archivo central de la Entidad, de acuerdo con las normas y técnicas de archivo, para
que sirva de fuente de consulta para todas las dependencias y demas instituciones o personas
que lo soliciten. .

3. Orientar e! manejo de los documentos en las dependencias del Instituto para su adecuada
conservacion, control y seguimiento.

4. Aplicar las tablas de Retencién Documental, de acuerdo a la produccién de los documentos
dentro del Instituto y actualizarlas cuando haya un cambio en las mismas para su aportuno control
y seguimiento de acuerdo a los procedimientos relacionados.

5. Atender a los usuarios infernos o externos del Instituto brindandoles informacion sobre los
asuntos concernientes a las actividades de la dependencia cuando se le solicite, con el fin de
brindar una oportuna informacién a todos los usuarios.

6. Realizar campaiias de sensibilizacién sobre la administracion, conservacion y disposicion final
de los documentos teniendo en cuenta la gestion documental, con el fin de que cada area tome
conciencia de la importancia de los archivos.

7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del carge y el drea de
- desempefio. : '

Iv. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Tecnicas de archivo
2. Normatividad vigente en gestién documental
3. Software de archivo .
4. Conocimiento sobre elaboracién de tablas de retencién.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO

1. Confiabilidad técnica.

2. Disciplina.

3. Responsabilidad.

4. Manejo de la informacion y de los recursos.

'| 5. “Use de tecnologias de la informacion y Ia
comunicacion. :

6. Capacidad de analisis.

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario v al ciudadanec
3. Compromiso con la Organizacién

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

V1. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENGIAS

_ LABORAILES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES : :

TRANSVERSALES

167



RESOLUCION No._ (£ 8 &) be 2019

v u

(25 Ji

2014 )

“Por la cual se madifica el Manua! Especifico de Funcaones y de Competencias Laborales para los emplens de fa planta de
persenal del Instituto Distritat de la Participacién y Accion Comunat (IDPACY”

(Area de gestion documental)
s Comunicacion efectiva

» (Gestion de procedimientos de calidad
-« Atencion a requerimientos

VL. REQUISITOS DE ESTUD[O Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo en formacién {fecnologica o téenica
profesional en disciplina académica en:
Archivista, Correspondencia y Manejo de
Documentos  (Del Nuicleo Basico  en
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Somales ¥
Humanas) -

C Temminacidn y aprobacion del pensum
academico de educacién superior &n formacion
profesional -de Archivo, Correspondencia vy
Manejo de Documentos (Del Nicleo Bésico en
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas)

Experiencia

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
relacionada

L. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Dencminacién del Empleo: Técnica Qperativo
Codigo: 314
Grado: 03
No. De cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Qu:en e;erza Ia supervision directa

Desarrollar actividades técnicas que sirvan de apoyo en los p'rocesos procedlmlentos y actwldades
propias de la Oficina de Control Interno, de acuerdo con la nermatividad vigente.

. DESGRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar y adoptar tecnologias gue sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la

2.

acuerde con las instruccionas del jefe de oficina.
3

de normas de la dependencia, llevando el inventario respectivo.
4,

dependencia y del cargo, de acuerdo con los objetivos del area.
Recolectar y sistematizar la informacidon para la evaluacién y reatizacidn de auditorias, de

Investigar. sobre la normatividad vigente en materia de controi interno y actualizar el compendio

Apovyar |a logistica en evenios realizados por la Entidad segun los parametros establecidos y

las instrucciones de los arganizadores.
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5. Desempefiar las deméas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de Archivo y correspondencia. &
Normas de servicio y atencion al usuario.
Normatividad vigente en gestidn documental
Informatica bdsica y manejo de software,

El A

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados :
2. Orientacion al usuario y al ciudadano * | 1. Confiabilidad técnica.
3. Compromiso ¢on la Organizacion 2. Disciplina.

4. Aprendizaje continuo 3. Responsabilidad.
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambic

VI. REQUISITOS DBE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios _ _ Experiencia

Titulo en formacién tecnolégica o técnica Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
profesional en disciplina académica en:
Administracién de Empresas, Administracion
Financiera, Procesos Empresariales (Dal
, Nucleo Basico en Administracion),
Contabifidad (Del Ndcleo Basico en
5 Contaduria Pubiica), Sistemas (De! Nucleo
| Basico en Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines). '

Q Terminacidon y aprobacion del pensum
académico de educacion superior en
formacion profesional. en Derecho (Del Nicleo
Basico en Derecho y Afines), Administracion
Publica, Administracién de Empresas,
Administracién Financiera (Del Nicleo Basico |-
en Administracion), Ingenieria de Sistemas
(Del Nucleo Basico en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines), Contaduria Piblica {Del
Ndcleo Basico en Contaduria Pablica)
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FICINA ASESORA JURIDICA

Desarrollar labores técnicas en la ejecucion de los procesos, procedimientos y actividades propias de

la Oficina Asesora Juridica, dando cumplimiento a los objetivos de la dependencia.
HI, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar sus conocimientos y tecnologias al cumplimiento de los proyectos, programas y
actividades de la Oficina Asesora Juridica. :

2, Alimentar y actualizar la informacion relacionada con los procesos de representacion del
Institute, dentro de las acciones judiciales y extrajudiciates.

3. Investigar sobre la normatividad vigente en materia legal y actualizar g compendio de normas
de la dependencia, llevando el inventario respectivo.

4. Apoyer [a logistica en eventos realizados por ia Entidad segun los parametros estabiecidos y
las instrucciones de los organizadores.

5. Desemperfiar las demds funciones relacionadas con ia naturaleza del carge v el sreg de
desempefo.

Iv. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conccimientos basicos en Gestion de Calidad.
2. Constitucién nacional. '
3. Dereche administrativo.
4. Cddigo general de! proceso.
5. Técnicas de Archivo y correspondencia.
6. Normas de servicio y atencion al usuario.
7. Nomatividad vigente en gestidon documental.
8. Informatica basica y maneio de software.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién 2 resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Gompromiso con la Organizacion

4. Aprendizaje continuo

8. Trabajo en equipo

6. Adaptacion ai cambio

1. Confiabilidad técnica.
2. Discipiina.
3. Responsabilidad.
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VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titule en formacidn tecnclégica o técnica
profesional en disciplira académica en: Derecho
(Del Nicleo Bésico en Derecho vy Afines),
Administracién de Empresas, Administracién
Financiera, Procesos Empresariales (Det Nucleo
Basico en Administracidn), Contabilidad (Del
Nicleo Basico en Contaduria Publica).

O terminacidn y aprobacion del pensum académico
de educacién superior en formacién profesional en
Perecho (Del Nucleo Basico en Derecho y Afines),
Administracion  Publica, Administracion  de
Empresas, Administracion Financiera {Del Nicleo

Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.

Basico en Administracion).

Desarrollar actwldades tecnicas orlentadas al cumphmiento de Ios procesos procedimientos de las
Subdirecciones misionales de la Entidad, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato gue
contribuyan at logro de las metas del Instituto.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Realizar las actividades técnicas orientadas a! cumplimiento de los proyectos, programas en
busca del mejoramiento continuc.

Realizar actividades de asistencia técnica a los funcionarics y pablico en general sobre los
tramites, normas, elaboracién de documentos, procedimientos y demas gestiones relacionadas
con los asuntos de competencia de las subdirecciones misionales ofreciendo oportuna
respuesta.

Presentar conceptos técnicos y atender las solicitudes que lleguen al equipo de trabajo, en el
area de su competencia, teniendo en cuenta las normas y disposiciones vigentes.

Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segin los parametros establecidos y
fas instrucciones de los organizadores.

Investigar la normatividad vigente en materia de legislaciéon comunitaria y actualizar el
normograma de la dependerncia, con oportunidad vy eficiencia.

Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza det cargo y el area de
desempefio.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

hON~

Conccimientos basicos en Legislacién Comunitaria
Técnicas de Archivo y correspondencia.

Normas de servicio y atencién al usuario.
Normatividad vigente en gestién documental
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5. Informatica basica y manejo de software.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacidn al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con [a Organizacién

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adapiacion al cambio

1. Confiabilidad técnica.
2. Disciplina.
3. Responsabilidad.

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo en formacion tecnoldgica o técnica
profesional en disciplina académica en:

Administracion de Empresas, Administracion |

Financiera, Procesos Empresariales (Del
Nuclec Basico en Administracién), Coniabilidad
(Del Nucleo Basico en Contaduria Publica),
Sistemas (Del Ndcleo Sistemas, Tefematica y
Afines), Electromecanica (Del Nicleo Basico en
Ingenieria Mecanica y Afines).

O, teminacién y aprobacién del pensum
académico de educacion superior en formacion
profesional en Derecho (De! Nicleo Basico en
Derecho y Afines), Administracién Publica,
Administracién de Empresas, Administracion
Financiera (Del Nicleo Basico en
Adminisiracion), Ingenieria de Sistemas (Del
Mucleo Basico en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines), Ingenieria Industrial (Del
Ntcleo Basico en Ingenieria Industrial y Afines),
Arquitectura  (Del Nicleo Basico en
Arquitectura y Afines), Economia (Del Nucleo
Béasico en economia), Contaduria Publica (Del
Nicleo Basico en Contaduria Pablica),
Licenciatura en Ciencias Sociales {Del Nicleo
Basico en Educacion), Psicologia (Del Nicleo
Basico en Psicologia ), Sociologia, Trabajo
Social {Pel Nucieo Basico en  Socioclogia,
Trabajo Social y Afines), Comunicacién Social
(Del Nicleo Basico en Comunicacion Social,
Pericdismo y Afines).

Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
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- PROPGSITO PRINCIPAL

. Desarrol!ar actlvrdades tecmcas orlentadas at cumplimiento de los procesos y procedm:entos de Ias
areas de apoyo de la Secretaria General, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato’ que
confribuyan al cumplimiento de las metas del Instituto.

IH. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades técnicas, administrativas y financieras dando aplicabilidad a SUS
conocimientos orientadas al cumplimiento de Jos proyectos, programas y actividades de la
dependencia asignada.

2. Alimentar y actualizar la informacion técnica, administrativa y financiera originada en la
ejecucion de las funciones de la dependencia asignada.

3. Apovar a los profesionales del area en la efaboracién de informes y demas documentos que
se requieran de acuerdoe con las instrucciones recibidas.

4, Apoyarla Iog[stlca en eventos reahzados por la Entidad segun los parametros establecidos
y las instrucciones de los organizadores.

5. Participar en ia elaboracuon de célculos y proyecciones financieras y presupuestares
requeridos en la dependencia asignada para la preparacién de planes y proyectos del
Instituto.

6. Desarrollar Iabores de mantenimiento en sistemas eléctricos y equipos de cémputo segun
lineamientos establecidos. :

7. Participar en actividades propias de gestion de calidad y llevar un control de normas sobre
la materia.

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos en normatividad contable y Presupuestal.

2. Nommatividad vigente en gestién documental.,

3. Conocimiento sobre elaboracion de tablas de retencién

4. Conocimientos basicos en Gestion de Calidad.

- 8. Conocimientos basicos en Disefio de Proyectos.
6. informatica basica y manejo de software.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados. 1. Cenfiabilidad técnica.
2. Orientacion af usuario y al ciudadano. . 2. Disciplina.
3. Compromiso con la Organizacién. 3. Responsabilidad.
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4. Aprendizaje continuo.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambia.

4. Atencién a requerimienios.
5. Comunicacion efectiva.

Vi, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

(Area de servicios administrativos)

e Gestién de procedimientos de calidad * Transparencia
+« Manejo de informacion
Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo en formacidn tecnoldgica o técnica
profesional en disciplina académica en: Titulo de
formacidn técnica profesional o tecnoldgica en
Administracion de  Empresas, Procesos
Empresariales (De!l Ndcleo Basico en
-Administracién), Finanzas, Contabilidad (Pel
Ncieo Basico en Contaduria Publica), Sistemas
{Del Nicleo Sistemas, Telematica y Afines),
Electromecanica {Del Ndcleo Basico en
Ingenieria Mecanica y Afines).

O, terminacién y aprobacion del pensum
académico de educacion superior en formacion
profesional en Ingeniaria Industrial {Del Nucleo
Basico en Ingenieria Industrial y Afines),
Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Administracién Financiera (Del Nucleo
Basico en Administracion) Economia {Del
Nicleo Basico en Economia), Contaduria
Publica (Del Nicleo Basico en Contaduria
Publica)

Tarjeta profesional en los casos reglamentado

por Ley.

Treinta (30) meses de experiencia refacionada,
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Desarrolfar Iabores tecmcas en eI cumpllmlento de 'programas proyectos ¥ acﬂwdades proplas al
area de la contabilidad de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.

Ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar la elaboracién y fa presentacion de los informes financieros, de acuerdo con las
narmas y principios sefialados por la Nacién y el Distrito.

Actualizar y consolidar los criterios en el campo contable y financiero, de acuerdo con la

Realizar actividades de asistencia técnica a los funcionarios y publico en general sobre los
tramites, normas, elaboracién de documentos, procedimientos y demas gestiones

Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segtin los parametros establecidos

. normatividad vigente,
3.
relacionadas con los asuntos de competencia de la oficina de contabilidad.
4,
y las instrucciones de los organizadores.
5.

Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y ¢l area de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos sobre el Estatuto Organico de Presupuesto.
2. Técnicas de Archivo y correspondencia.
3. Normatividad vigente en gestién documental
4. Informéatica basica y manejo de software.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacién

4. Aprendizaje contihuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacidn af cambio

1. Confiabilidad técnica.
2. Disciplina.
3. Responsabilidad.

VL COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS
TRANSVERSALES

LABORALES

COMPETENCIAS
TRANSVERSALES

COMUNES

(Area de gestion financiera)

s Manejo eficaz y eficiente de recursos

»  Transparencia
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Vil REQUISITOS DE ESTUDIOQ Y EXPERIENCIA

Estudios _ . Experiencia

Titulo en formacién tecnologica o técnica | Treinta (30) meses de experiencia relacicnada.
profesional en disciplina académica en: :
Finanzas (Del Ndcleo Basice en Contaduria
Pubilica) Administracion de Empresas, Procesos
Empresariales (Del Nuacleo Basico en
Administracion), Contabilidad (Def Ndcleo
Basico en Contaduria Publica), Sigtemas {Del
Niiclao Sistemas, Telernatica y Afines).

O termminacién y aprobacion del pensum
académico de educacion superior en formacion
profesional en Contaduria publica (De! Nucleo
Basico en Contaduria Puablica), Adminisiracién
Financiera, Administracion de Empresas,
Administracion Pablica (Del Nacleo Basico en
Administracién).

Desarrol!ar prooesos y procedlmlentos tecmcos en cuanto ai manejo segum’nento custodla y
organizacion en la adquisicion, donacion ylo traspaso de bienes y elementos que recibe la Entidad para
el cumplimiento de su mision institucional.

It PESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Participar, organizar ¢ inspeccionar los planes y programas para el almacenamiento, custodia y
suministro de elementos necesarios de consume o devolutivos para el funcionamiento de ias
dependencias de la Entidad. : :

2. \Verificar el mansjo y control de las existencias de almacén y de los activos fijos de la Entidad,
revisando los stocks minimos, maximos y los promedios de consumo para determinar las
necesidades a proveer.

3. Verfficar los pedidos realizados a los proveedores de la Entidad y responder por su almacenamiento
en condiciones de seguridad.

4. Actualizar €f aplicativo del sistema de activos fijos del almacén y responder por su confiabilidad.

5. Realizar la entrega de los elementos de consume y devolutivos a los responsables de las diferentes

dependencias de la Entidad de acuerdo con las solicitudes realizadas.
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6. Organizar y realizar la baja de elementos devolutivos inservibles de las dependencias de acuerdo
con el procedirmiente establecido para dicho fin. :

7. Apoyar la logistica en eventos realizados por
instrucciones de los organizadores.

la Entidad segtin los parametros establecidos y las

8. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo v el area de

desempeno,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente para el almacenamiento de elementos y bienes del Estado.
2. Sistema de Gestién documental institucional :
3. Técnicas de Archivo y correspondencia.
4. |nformatica basica y manejo de software
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
' COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados . -
. - i . 1. Confiabilidad tecnica.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Discipfina.

3. Compromiso con fa Organizacion
4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

3. Responsabilidad.

VI COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES : TRANSVERSALES

(Area de servicios administrativos)
+ Gestién de procedimientos de calidad
*  Manejo de informacion

¢« Transparencia

1
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VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo en formacidn tecnoldgica o técnica | Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
profesional en disciplina académica en: Titulo de
formacion técnica profesional o tecnoldgica en
Gestidn Logistica en Compras e Inventarios,
Administracién de Empresas, Procesos
Empresariales (Del Nucleo Béasico en
Administracion), Archivo (Del Nicleo Basico en
Bibliotecologia, Archivistica y Otras de Ciencias
Sociales y Humanas), Sistemas (Del Ntcleo
Basico en Sistemas, Telematica y Afines)
Contabilidad yfo Financiera (Del Nticlec Basico en
Contaduria Pablica).

O, terminacién y aprobacién del pensum
academico de educacién superior en formacion
profesional en  Administracidon  Publica,
Administracion  Financiera, Inventarios (Del
Nucleo Basico en Administracion), Archivo (Del
Nacleo Basico en Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas) Contabitidad (De!
Nicleo Basico en Contaduria Pablica).

"~ OFICINA ASESORA DE PLANEAGION.

PROPOSITO! ‘PRINCIPAL .

Desarrollar labores tecmcas en el cumphmlento de los procesos, procedlmlentos ¥ actlwdades proplas
de la Oficina Asesora de Planeacién, de acuerdo a la normatividad vigente y Ias instrucciones del jefe
inmediato.

. DESCRIFPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempefiar actividades orientadas al cumplimiento de los proyectos de fa Oficina Asesora de
Planeacion.

2. Participar en el analisis, implementacién y procesamientoc sistematizado de las estadisticas
requeridas para las dependencias de la Entidad con el fin de facilitar el cumplimiento del objetive
de esta.

3. Realizar seguimiento a los indicadores de gestion y otros mecanismos de evaluacion del
desempena labaral de las dependencias vy los funcionarios, de acuerdo con los lineamientos del
jefe inmediato.
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Apoyar la elaboracion de los manuales de procesos y procedimientos, de acuerdo con las
necesidades del area y la naturaleza del cargo, con el fin de facilitar el mejoramiento continuo de
la Entidad.

Apoyar |2 logistica en eventos realizados por la Entidad seg(n los parametros establecidos y las |
instrucciones de los organizadores.

Investigar ta normatividad vigente en materia de gestion de calidad y actualizar el compendio de
normas de la dependencia, llevando el inventario respectivo con el fin de mantener Ia informacion
actualizada.

Reatizar actividades de asistencia técnica a los funcionarios y pdblico en general sobre los
tramites, normas, elaboracion de documentos, procedirmientos y demas gestiones relacionadas
con el fin de prestar los servicios aludidos de manera eficaz v oportuna.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo vy el area de
desempefic.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SRR

Conocimientos basicos en Gestion de Calidad.
Técnicas de Archivo y correspondencia.
Normas de servicio y atencidn al usuario.
Normatividad vigente en gestion documental
Informatica basica y manejo de software.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1. Orientacidén a resulfados

2. Orientacién al usuario y al caudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion at cambio’

COMUNES POR NiVEL JERARQUICO

1. Confiabilidad técnica
2. Disciplina
3. Responsabitidad
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VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC]A

Estudios Experiencia

Titelo en formacion tecnolégica o técnica] Treinta (30) messs de experiencia relacionada.
profesional en disciplina académica en: Titulo de T '
formacién técnica profesional o tecnolégica en
Administracién de Empresas, Administracion
Financiera, Procesos Empresariales {(Del Nucleo
Basico en Administracion), Contabilidad, Finanzas
{Del Ndcleo Basico en Coniaduria Publica),
Sistemas (Del Ndcleo Basico en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines).

0, terminacidn y aprobacién del pensum académico
de educacion superior en formacion profesional en
Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho y Afines),
Administracion  Publica, = Administracion  de
Empresas, Administracion Financiera (Del Nicleo
Basico en Administracion), Ingenieria de Sistemas
(Del Nicleo Basico en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines), Economia (Del Nticleo Basico
en Economia), Contaduria Publica {Del Nucleo
Basico en Contaduria Publica).

;. OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

ROPOSITO PRINCIPAL:.

Desarrol!ar Iabores técnicas en el cumpllmtento de los procesos, procedlmlentos y act;wdades
propias de la Oficina Asesora de Comunicaciones, de acuerdo a la normatlwdad vigente vy las
instrucciones del jefe inmediato.

113 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempefiar actividades orientadas al cumplimiento de los proyectos de la Oficina Asesora de
Ceomunicaciones.

2. Aplicar y adoptar tecnologias en el desarrollo de los procesos comunicacionales en sus
diferentes areas, con el fin de lograr las metas propuestas por la dependencia.

3. Participar en la realizacién de campafias publicitarias e informativas desarrollando actividades
propias del cargo, de acuerda con los pardmetros de la dependencia.

4. Realizar actividades de asistencia técnica a los funcionarios y publico en general sobre los
tramites, normas, elaboracién de documentos, procedimientos y demas gestiones relacionadas
con los asuntos de competencia de la Oficina Asesora de Comunicacionss.
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5. Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad seguin los pardmetros establecidos y
las instrucciones de los organizadores.

6. Desempefiar las demas funcaones refacionadas con [a naturaleza del cargo y el drea de
desempefio,

1V, CONOCIM!ENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en técnicas comunicacionales y publicitarias.
Técnicas de Archivo y correspondencia.

Normas de servicio y atencion al usuatio.

Normatividad vigente en gestién documental

Informatica basica y manejo de software.

e M

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _' POR NIVEL JERARQUICO

1. Crientacidn a resultados
2. Orientacién al usuario y al c:udadano
3. Compromiso con la Orgamzacwn
4. Aprendizaje continuo
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacidn al cambio

1. Confiabilidad técnica
2. Disciplina
3. Responsabilidad

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios '; Experiencia

Titulo en formacién tecnolégica o técnica | Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
profesional en disciplina académica en: '
Comunicacion Social o Periodismo (Del Nicleo
Basico en Comunicacion Social, Periodismo y
Afines), Administracion de Empresas, Procesos
Empresariales {Del Nucleo Basico. en
Administracion), Sistemas (Del Nicleo Basico
en Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines).
Publicidad y Mercadeo (Del Nicleo de
Publicidad y Afines)

O, fterminacién y aprobacién del pensum
académico de educacion superior en formacion
profesional en Comunicacién Social o
Periodismo  (Del Nucleo Basico en
Comunicacién Social, Periodismo y Afines),
Administracion de Empresas (Del Nucleo Basico
en Administracién), Ingenieria de Sisternas (Del
Nucleo Basico en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines).
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‘SECRETARIA GENERAL = SISTET
'PROPOSITO PRINCIPAL: E '
Desarrollar Iabores técnicas en el cumphmlento de los procesos, procedlmlentos y actwldades
propias del Area de acuerdo con la normatividad vigente vy las instrucciones del jefe inmediato.
. -DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en el sopoite técnico del software y hardware cuando sea requerido por las
dependencias logrando una atencion y un registro claro y cportuno.

2. 'Revisar y verificar el correcto funcionzmiento los servidores para faC|I|tar la oportuna
gjecucién de los procesos de la Entidad.

3. Realizar copias de segurldad mediante la utilizacién de herramientas tecnologlcas
adecuadas para un efectivo plan de contingencias.

4. Apoyar la implementacién y estudios de proyectos de tecnologia en busca del
mejoramiento continuo de fa Entidad.

5. Apoyar la logistica en eventos reallzados por la Entidad segun los parametros establecidos
y tas instrucciones de los organizadores.

6. Desempefar las demas func;ones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de

desempeifio.

iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Tecnicas de Archivo y correspondencia.
2. Normatividad vigente en gestion documental
3. Informatica basica y mangjo de sofiware.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAILES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados 1. Confiabilidad técnica.
2. Orientacién al usuario y al _mucfgdano 2. Disciplina.
3. Compr:?ml_so con la Organizacién 3. Responsabilidad.
4. Aprendizzje continuo
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
(Area de gestidn tecnoldgica) « Transparencia

+« Resolucién de problemas
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VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Treinta (30) meses de experiencia relacionada.

Titulo en formacién tecnoldgica o técnica
profesional en disciplina académica en;
Sisternas (Del Niicleo Basico en [ngenieria de
Sistemas, Telematica y Afines), Electrénica
{Del Nicleo Basico en Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines), Eléctrica {Del
Nuclec Basico en Ingenieria Eléctrica y
Afines), Electromecanica (Del Nicleo en
Ingenieria Mecanica y Afines).

O, terminacién y aprobacion del pensum
académico de educacidon superior en
formacion profesional en Ingenieria de
Sistemas (Del Nicleo Basico en Ingenieria de
Sistemas, Teleméatica y Afines).

NERA LENTO HUMANO |
e T PROPOSITO-PRINGIPAL. 7 o i
Desarroilar procesos y procedimientos téchicos relacionados con las actividades propias del area
de acuerdo con la normatividad vigente.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyer el proceso de némina para el reconocimiento y pago de los salarios y prestaciones
sociales a los funcionarios, con oportunidad y de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Proyectar los actos administrativos de las novedades administrativas de personal que se|
presenten de acuerdo a las normas vigentes.

3. Asistir de manera técnica a ios funcionarios y publico en general sobre los tramites, normas,
elaboracion de documentos, procedimientos y demas gestiones relacionadas con los asuntos
de competencia de la dependencia para la realizacion efectiva de ios. procedimientos
relacionados. :

4. Organizar y actualizar la informacién y archivo de los asuntos bajo su responsabilidad y
actualizar las bases de datos, para mantenerla disponible en el momento que lo requiera.

3. Apoyar la logistica en eventos realizades por la Entidad segun los parametros establecidos y
las instrucciones de los organizadores. : :

8. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.
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IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Téecnicas de Archivo y correspondencia.
2. Nomatividad vigente en gestion documental
3. Informatica basica y manejo de sofiware.
4. Manejo de Némina
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Confiabilidad técnica.
2. Orientacion at usuario y al ciudadano 2. Disciplina.

3. Compromiso con la Organizacién
4. Aprendizaje continuc

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

3. Responsabilidad.

Vi, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS
TRANSVERSALES

LABORALES

COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

(Area de gestion del talento humano)

» Manegjo de informacion

» Comunicacién efectiva

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo en formacion tecnolégica o ftécnica
profesional en disciplina académica en:
Administracidn de Empresas Procesos
Empresariales (Del Nicleo -~ Basico en
Administracidn), Contabilidad y Presupuesto {Del
N(cleo Basico en Contaduria Publica), Economia,
(Del Nidcleo Basico de Economia), Sistemas (Del
Nucleo Sistemas, Telematica y Afinss).

O, terminacién y aprobacién del pensum académico
de educacion superior en formacion profesional en
Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho y Afines),
Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Administracion Financiera {(Del Nacleo
Basico en Administracion), Ingenieria Industrial
{Del Nicleo Basico en ingenieria Industrial y
Afines), Economia (Del Nucleo Béasico en
Economia), Contaduria Puablica {Del Ndclec Basico
en Contaduria Publica), Psicologia (Del Nucleo
Basico en Psicolegia), Scociclogia, Trabajo Social
(Del Nucleo Basice en Sociologia, Trabajo Social
y Afines), Comunicacion Social (Del Nucleo Basico
en Comunicacién Social, Periodismo y Afines).

Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia
relacionada. '
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ECRETARIA. GENERAL < ARCHIVO CENTRAL: -

PROPOSITO PRINCIPA

Parhc;par en la administracion del ﬂu;o de documentos generados por' el IDPAC cumphendo con Ias
normas técnicas vigentes.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Identificar el cumplimiento de los lineamientos técnicos sobre gestién documental y archivo,
en los procesos de ia dependencia que sea asignado en cumplimiento de la normatividad
vigente.

Llevar y controlar copias de’seguridad y recuperacion de [a informacion segun lineamientos
establecidos.

Realizar el inventario de equipos y custodiar las licencias y medios de software de Ia
infragstructura informatica de la entidad.

Prestar apoyo técnico y soluc:onar fos inconvenientes presentados en los equipos de la
infraestructura informatica de la entidad.

Llevar los registros de instalacién, mantenimiento y reparacién de los equipos de los _
recursos informaticos.

Lievar a cabo el auto control sobre las funciones propias del empleo en cumplimiento a las
politicas institucionales.

Desempefiar ias demas funciones relacionadas ¢on |la naturaleza del cargo vy €l area de
desempefio,

A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo.
2, Normatividad vigente en gestidn documental,
3. Conocimiento elaboracion tablas de retencion.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resuitados _ 1. Confiabilidad técnica.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Disciplina.
3. Compromiso con la Organizacion 3. Responsabilidad.

4. Aprendizaje continuo
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VL COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TBANSVERSAL‘ES TRANSVERSALES .
(Area de gestidén documental) » _Gestién de procedimientos de calidad
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» Comunicacidn efectiva | +  Atencidn a requerimientos |
VIL REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo en formacion tecnoldgica o técnica | Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
profesional en disciplina académica en: Archivo,
Correspondencia y Manejo de documentos (Del
Nicleo Bésico en Bibliotecologia, Otros de
Ciencias sociales y Humanas), Administracion
de Empresas, Administracion Publica Procesos
Empresariales (Del Niclee Basico de
Administracién), Sistemas (Del Ndcleo Basico
en Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines)
O, terminacién y aprobacién def pensum
académico de educacion superior en formacién
profesional en  Administracion  Publica,
Administracion de Empresas, Finanzas {Del
Nicleo Basico en Administracién) Archivo,
Correspondencia y Manejo de documentos {Del
Nacleo Basico en Bibliotecologia, Ofros de

Ciencias sociales y Humanas), |

L. IDENTIFICACION

Nivel: . Técnico

Denominacién del Empleo: Tecnico Operatlvo
Cadigo: 314

Grado: - 02

No. De cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique &i cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Qwen sjerza Ia su er\nsmn dlrecta

—

Reallzar actlwdades tecnlcas propias de la Secretana Generai ys‘o areas de apoyo de acuerdo con
normatividad vigente.

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apiicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo ai desarrollo de los procesos relacionados
con las actividades propias del area, de acuerdo con los obietivos y lineamientos trazados.
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-

2. Apoyar en la orientacion a los funcionarios y publico en general sobre el suministro de
informacién y procedimientos relacionados con Ios asuntos de competencia del area a la
cual se encuentre adscrito &l cargo que contribuyan a los objetivos.

3. Participar en la planeacién, la programacién, la organizacion, la ejecucion y el control de las
actividades propias del cargo y del area de desempeha.

4. Mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo, verificar la exactitud
de los mismos y presentar los informes correspondientes, segtin el drea de su oompetencia.

3. Atendery tramitar los asuntos que le sean asignados conforme a las disposiciones legales
métodos y procedimientos establecidos para cada caso o proceso en particular.

Apovyar en las labores de mantenimiento en sistemas eléctricos y equipos de computo.

o

7. Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segiin los parametros establecidos
y las instrucciones de fos organizadores. :

8. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo v el area de
desempefio.

Hl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de Archivo y correspondancia.

2. Normatividad vigente en gestién documental
; 3. _Informatica basica y manejo de software.
i VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| COMUNES POR NiVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario vy al ciudadano - .

3. Compromiso con la Organizacion ; g;r;ti"ta;ibr:gdad teenica,

4. Aprendizaje continuo 3‘ Res P nsabii dad

5. Trabajo en equipo ’ po )

6. Adaptacion al cambio
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VII. REQUISITOS BDE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

Estudios Sin Experiencia

Titule en formacion tecnoldgica o 1écnica

profesional en disciplina académica en:

Administracién de Empresas, Administracion

Financiera, Procesos Empresariales {De! Nicleo

Basico en Administracién), Sistemas (Del Nicleo

Basico en Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines), Electromecanica (Del Nicleo Basico en
Ingenieria Mecanica y Afines).

O, Terminacion y aprobacién del pensum
academico de educacion superior en formacion
profesional en Derecho (Del Nucleo Basico en
Derecho y Afines), Administracion Pdblica,
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera (Del Niclee Basico en
Administracidn), Ingenieria de Sistemas (Del
Nicleo Basico en Ingenieria de Sistemas,
Telematica v Afines), Ingenieria Industral (Del
Nicleo Basico en Ingenieria Industrial y Afines),
Arquitectura (Del Nicleo Basico en Arquitectura
y Afines), Economia (Del Nicleo Basico en
Economia), Contaduria Publica (Del Nucleo
Basico en Contaduria Piblica), Psicologia (Del
Ndcleo Basico en Psicologia), Sociclogia,
Trabajo Sacial (Del Nucleo Basico en Socioiagia,
Trabaje Social y Afines), Comunicacion Social
(Del Nicleo Basico en  Comunicacion Social,
Periodismo y Afines).

{RIA GENERAL - ARCHIVO CENTRAL:
R PROPésrro PRINCIPAL
Desan‘ollar actlwdades tecmcas propias del area Secretaria Generai Archlvo Centra de acuerdo
con normatividad vigente.
liL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la orientacién a los funcionarios y publico en general sobre el suministro de
informacion y procedimientos relacionados con los asuntos de competencia de! drea de
acuerdo a la normatividad vigente.

2. Actualizar los registros de caracter técnico y administrativo, verificar la exactitud de estos y
presentar los informes correspendientes, de acuerdo a las direcirices impartidas.
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3. Verificar el buen estado de la documentacion que se despacha tanto al interior como al
exterior de la Entidad, con ei fin de mantener los documentos en buenas condiciones. .

4. Responder por la plena disponibilidad de los documentos que reposan en gl archivo central
de la Entidad, para ser consutados por los funcionarios de la entidad y la comunidad en

general.

5. Apoyar en la aplicacion de las tablas de Retencién Documental, de acuerdo a la produccién
de los documentos de las dépendencias del Instituto y actualizarlas cuando haya un cambio

en las mismas.

6. Desempenar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de

desempenfio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo.

2. Normatividad vigente en gestién documental.

3. Conocimiento siaboracion tablas de retencion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacién

4. Aprendizaje continuo '

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Confiabilidad técnica,

2. Disciplina.”

3. Responsabilidad.

4. Manejo de ta informacion y de los recursos
5. Uso de tecnologias de la informacion v la
comunicacion.

VL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS
TRANSVERSALES

LABORALES

COMPETENCIAS
TRANSVERSALES

COMUNES

(Area de gestién documental)
+« Comunicacion efectiva

+ Gestion de procedimientos de calidad
_+  Afencidn a requerimientos

4. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo en formacién tecnolégica o técnica
profesional en disciplina académica en:
Archivista, (Del Nucleo Basico en
Bibliotecologia, Otros de Ciencias sociales y
Humanas)

O, terminacién y aprobacion del pensum
académico de educacion superior en formacién

Sin Experiencia

profesional en Archivista, {Del Nacleo Basicoen|™

Bibliotecologia, Otros de Ciencias sociales y
Humanas).
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/SECRETARIA GENERAL - ALMACENE INVENTARIOS
o Lt PROPOSITOPRINCIPAL: 7 T o ]
Realizar labores técnicas en cuanto al manejo, seguimiento, custodia y organizacion en la|
adquisicion, donacién y/o traspaso de bienes y elementos que recibe la Entidad para el cumplimiento
de su mision institucional,
il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias del
area, de acuerdo con los objetivos y lineamientos de la dependencia.

2. Apoyar la organizacion, almacenamiento, custodia y suministro de elementos necesarios de
consumc o devolutivos para el funcionamiento de fas dependencias de |a Entidad.

3. Apoyar el manejo y control de las existencias del almacén y de ios activos fijos de la Entidad.

4. Apoyar la entrega de los elementos de consumo y devolutivos a los responsables de las
diferentes dependencias de [a Entidad. '

5. Apoyar el proceso de bajél de elementos devolutivos inservibles de las dependencias, siguiendo
el procedimiento establecido para dicho fin.

6. Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segun los parametros estabiecidos y
las instrucciones de los organizadores. '

7. Organizar y actualizar archivos del area, de acuerdo con el sistema de gestion documental.

8. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio. :

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Compras y adquisiciones.
2. Sistema de Gestion documental instifucional
3. Técnicas de Archivo y correspondencia.
4. Informatica basica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Cpnﬁapllldad tecnica.
) 2. Discipiina.

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacién

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambic

3. Responsabiiidad.

V1. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
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COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES

COMPETENCIAS
TRANSVERSALES

COMUNES

(Area de servicios administrativos)
* Gestidn de procedimienios de calidad
+  Mangjo de informacion

« Transparencia

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

{Humanas), Sistemas (Del Nicleo Basico en

Estudios
Titule en formacién tecnologica o {écnica
profesional en disciplina académica en: Gestion
Logistica en Compras e Inventarios,
Administracién de Empresas, Procesos
Empresariales (Del Ndacleo Basico en
Administracion), Archivo (Del Niclec Basico en
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y

Sistemas, Telematica y Afines) Contabilidad y/o
Financiera (Del Nicleo Béasico en Contaduria
Publica).

Q, terminacidn y aprobacién del pensum
académico de educacién superior en formacion
profesional en  Administracion  Publica,
Administracion Financiera, Inventarios (Del
Nicleo Basico en Administracién), Coniabilidad
(Del Nricleo Basico en Confaduria Piblica).

Sin Experiencia

CONTABILIDAD.Y:PRESUPUESTO

'ROPOSITO PRINCIPA

Desarroliar actividades t&cnicas propias del Ppresupuesto de acuerdo con la nomatividad vigente.

ML DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

oficina.

1. Mantener la disponibilidad, organizacion y actualizacion permanente del archivo de la
2. OQOrganizar y actualizar las bases de datos relacionadas con su labor de acuerdo con las
narmas vigenies y los lineamientos establecidos por la entidad.

3. Apoyar las actividades inherentes al estudio técnico mensual del balance de ejecucion
presupuestal, de acuerdo con el procedimiento establecido para dicho fin.

4. Apoyar la formulacién del PAC y hacer seguimiento al mismo de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la entidad.
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5. Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segtin los parametros establecidos
y ias instrucciones de los organizadores.

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza de! cargo y el rea de
desempefio.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de Archivo y correspondencia.
Normatividad vigente en gestidén documental
Nommas basicas en Coniabilidad y presupuesto
Informatica basica y maneio de software.

BwnN =

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacidn ai usuaric y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacién

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

1. Confiabilidad t&cnica.
2. Disciplina.
3. Responsabilidad.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Sin Experiencia

Titulo en formacién tecnoldégica o técnica
profesional en disciplina académica en:
Administracion Financiera, Administracion de
Empresas, Administracién Pldblica, Procesos
Empresariales (Del Ndcleo Basico en
Administracion) Gontabilidad y/o Financiera (De! |
Niicleo Basico en Contaduria Publica).

O, terminacion y aprobacién del pensum
académico de educacién superior en formacion
profesional en Administracién Financiera,
Administracion de Empresas, Administracion
Puablica, Procesos Empresariales (Del Nicleo
Basico en Administracion) Contabilidad - y/o
Financiera (Del Nucleo Basico en Contaduria
Publica).
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Desarrollar actividades técnicas propias de la Oficina Asesora de Planeacién de acuerdo con
normatividad vigente.

lIl._ - DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar la consolidacidn del Plan General de Accién de la Entidad de conformidad con el
procedimiento establecido, con el fin de proveer herramientas de seguimiento y control.

2. Actualizar los registros de 6arécter técnico, administrativo o financiero, verificar 1a exactitud de
estos y presentar los informes correspondientes con el fin de mantener la informacién
actualizada.

3. Apoyar a los funcionarios y pablico en general sobre consultas, suministro de informacion y
procedimientos relacionados con los asuntos de competencia de la oficina con el fin de prestar’
servicio de orientacion eficaz y aportuna.

4. Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segun fos parametros establecidos y
las instrucciones de los organizadores.

5. Atender y tramitar los asuntos que le sean asignados conforme a las disposiciones legales,
metodos y procedimientos establecidos para cada caso o proceso en particular.

8. Apoyar la consolidacion del Plan de Accién de la entidad de conformidad con el procedimiento
establecido, con el fin de establecer herramientas de seguimiento y control.

7. Desempefiar las demas func:ones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempeno.

Iv. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de Gestién de Calidad. _

2. _Informética basica y manejo de software

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1. Orientacion a resultados _
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con ka Qrganizacion

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO

1. Confiabilidad técnica,
2. Disciplina.
3. Responsabilidad.
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

Estudios Sin Experiencia

Titulo en formacién iecnolégica o técnica
profesional en disciplina académica en:
Administracion de Empresas, Administracién
Financiera, Procesos Empresarigies (Del
Niicleo Basico en Administracién), Contabitidad,
Finanzas (Del Nucieo Basico en Contaduria
Publica), Sistemas (Del Nocleo Basico en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines).

O, temminacion y aprobacién del pensum
académico de educacién superior en formacion
profesional en Derecho (Del Nicleo Basico en
Derecho y Afines), Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera {Del Nicleo Basico en
Administracién), Ingenieria de Sisfemas. (Del
Nlcleo Basico en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines), Economia {De! Nuclso
Basico en Economia), Contaduria Publica (Del
Niicleo Basico en Contaduria Piiblica).

OFICINA DECONTROLINTERNO.

SROPOSITO PRINGIPAL

Desarrollar actividades tecnicas proplés de la Oficina de Control Interno de acuerdo con
normatividad vigente.

I, - DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la orientacién a los funcionarios y publico en general sobre las actividades de
competencia de ia oficina de controi interno, de acuerdo con [a naturaleza de! cargo.

2. Actualizar [as bases de datos de la dependencia de acuerdo con las necesidades del drea
y las instrucciones del jefe inmediato.

3. Afender y tramitar los asuntos que le sean asignados conforme a Jas disposiciones legales,
métodos y procedimientos establecidos para cada caso o proceso en particular.

4. Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segun los parametros establecidos
y las instrucciones de los organizadores.
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5. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de Archivo y correspondencia.
2. Normas de servicio y atencion al usuario.
3. Normatividad vigente en gestién documental
4. Informética basica y manejo de software.
. V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados. 1. Confiabilidad técnica.
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano. 2. Disciplina.
3. Compromise con la Organizacion. 3. Responsabilidad.

4. Aprendizaje continuo.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudics Sin Experiencia

Titulo en formacién fecnologica o téenica
profesional en disciplina académica en:
Administracién de Empresas, Administracidn
Financiera, Procesos Empresariales (Del
Nicleo Basico en Administracion), Contabilidad
(Bel Nacleo Basico en Contaduria Piblica),
Sistemas {Del Niicleo Basico en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines).

QO Temminacion y aprobacién del pensum
académico de educacion superior en formacion
profesional. en Derecho (Del Nicleo Basico en
Derecho y Afines), Administracion Publica,
Administracién de Empresas, Administracion
Financiera {Del Niicleo Basico en
Administracion), Ingenieria de Sistemas (Del
Nacleo Basico en ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines), Contaduria Publica (Del
Nicieo Basico en Contaduria Pablica)
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ROPOSITO PRINCIP?

Reallzar actividades técnicas propias de la Oficina Asesora de Juridica de acuerdo con
normatividad vigente.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Informar a los funcionarios y publico en general sobre los tramites, normas, elaboracion de
documentos, procedimientos y demas gestiones relacionadas con los asuntos de competenc:a
de la oficina, con oportunidad y calidad.

2. Actualizar Ios registros de caracter técnico y administrativo, verificar la exactitud de estos v
presentar los informes correspondientes de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Actuallzar las bases de datos del area, de acuerdo con el sistema de gestion documental ¥
llevanda el control respectivo.

4, Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad seguin los parametros estabiemdos ¥
las instrucciones de los organizadores.

5. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempeifio. .

v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de Archivo y correspondencia.
2. Normatividad vigente en gestion documental
3. Informatica basica y maneio de software.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. QOrientacién a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con iz Organizacién

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Confiabitidad técnica.
2. Discipling. _
3. Responsabilidad.
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Vili. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo en formacidn tecnoldgica ¢ técnica
profesional en disciplina académica en: Derecho
(Bel Nuicleo Basico en Derecho y Afines),
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera, Procesos Empresariales (Del
Nucleo Basico en Administracién), Contabilidad
(De! Niicleo Basico en Contaduria Piblica).

O terminacién y aprobacién del pensum
académico de educacién.superior en formacion
profesional en Derecho (Del Nicleo Basico en
Dereche y Afines), Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracién

Sin Experiencia

Financiera (Del Nicleo Basico en
Administracidn). -

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar de manera iécnica las actividades propias de la Oficina As'.'esora'l' de Comumcamohes”d'e'
acuerdo con normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

b de acuerdo con las metas de la Entidad.
2.

sistema de gestion documental.
3.

Comunicaciones.
4.
5.

y las instrucciones de los organizadores.
6.

Apoyar la elaboracion del plan anual de accion de la Oficina Asesora de Comunicaciones,
Actualizar las bases de datos del area y lievar ! control respectivo, de acuerdo con el

Apoyar a los funcionarios y plblico en general sobre consultas, suministro de informacion ¥
procedimientos relacionados con los asuntos de competencia de la Oficina Asesora de

Atender y tramitar los asuntos que le sean asignados conforme a las disposiciones legales,
métodos y procedimientos establecidos para cada caso o procesa en patticular,

Apoyar la logistica en eventos realizados por ia Entidad segun los parametros establecidos

Desemperiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio. -
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en Periodismo.

Conocimientos basicos en Publicidad y Disefio Grafico.
Redaccion y Ortografia. :
Técnicas de Archivo y correspondencia.

Normatividad vigente en gestion documental
informatica basica.

Ba k0N

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Qrganizacion

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Confiabilidad técnica.
2. Disciplina,
3. Respaonsabilidad.

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Sin Experiencia

Titulo en formacidon tecnoldgica o técnica
profesional en disciplina académica en:
Comunicacion Social ¢ Periodismo (Del Nucieo
Basico en Comunicacién Social, Periodismo y
Afines), Administracion de Empresas, |
Administracion Financiera, Procesos
Empresariales (Del Nucleo Basico en
Administracion), Sistemas (Del Nicleo Basico en
Ingenieria de Sistemas, Telemética y - Afines),
Contabilidad (Del Nicleo Basico en Contaduria
Publica), Publicidad y Mercadeo (Del Nucleo de
Publicidad y Afines) '

O, Terminacidn y aprobacion del pensum
académico de educacidn superior en formacién
profesional Comunicacion Social ¢ periodismo
(Del Nicleo Basice en Comunicacion Social,
Periedismo y Afines), en Administracion Piblica,
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera (Del Nucleo Basico en Administracion),
Ingenieria de Sistemas {Del Nicleo Basico en
 Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines).
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Desempenar labores tecnicas propias del Area de Secretarla General - Sistemas de acuerdo con
normatividad vigente.

H. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar soporte a todas fas dependencias en lo relacionado con la implementacion de

procesos informéticos y administracién de bases de Datos, para brindar una satisfactoria
atencién.

Verificar y dar mantenimiento a los equipos de computo de las diferentes dependencias para
su efectivo funcionamiento.

Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segun los pardmetros establecidos
y las instruccicnes de los organizadores.

Aplicar y adaptar tecnologfas que sirvan de apoyo al desarrolio de los procesos relacionados
con las actividades propias del area, de acuerdo con los objetivos y lineamientos trazados.

Desemperiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempefio. -

IV._ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de Archivo y cosrespaondencia.
Normas de servicio y atencion al usuario.
Normatividad vigente en gestion documental
Informatica basica y manejo de software.

PN

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados.

2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Compromiso con |a Organizacién.

4. Aprendizaje continuo.

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Confiabilidad técnica.
2. Disciplina.
3. Responsabilidad.

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS
TRANSVERSALES

LABORALES

COMPETENCIAS
| TRANSVERSALES

COMUNES

(Area de gestién tecnolégica)
*  Resolucion de problemas

« . Transparencia
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Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Sin Experiencia
Titulo en formacién tecnoldgica o técnica
profesional en disciplina- académica en:
Sistemas (Del Nucleo Basico en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines), Electrénica
(Del Nicleo Basico en Electronica,
Telecomunicaciones y afines) ¥
Eiectromecanica {De! Nucleo en Ingenieria
Mecanica y Afines).

O, terminacién y aprobacion del pensum
académico de educacién superior en
formacién profesional en Ingenieria de
Sistemas (Del Nicieo Basico en Ingenieria de
Sistemas, Teiematica y Afines)

Reailzar labores técnicas propias de Area de Secretaria Generai - Talento Humano de acuerdo con

normatividad vigente.

iR DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Aplicar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de os procesos relacionados con el
manejo de los recursos humanos, de acuerdo con los objetivos v lineamientos del area.

Orientar a los funcionarios y publico en general sobre el suministro de informacion vy
procedimientos relacionados con los asunios de competencia del area de Talento Humano,
para su efectiva ejecucion.

Participar en la planeacién, programacion, organizacion, ejecucion y control de las
actividades propias del cargo, dando cumplimiento a los objetivos y metas del area.

Mantener actualizados los registros de caracter téenico y administrativo, verificando la
exactitud de estos y presentar los informes correspondientes. -

Actualizar y llevar las bases de datos del area, de acuerdo con el 'sistema de gestién
documental llevando el control respectivo.

Apovyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segun los parametros establecidos
y las instrucciones de los organizadores.

Atender y tramifar [0s asuntos que le sean asignados conferme a las disposiciones legales,
méindoes v procedimientos establecidos para cada caso o proceso en particular.
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7. Apoyar el proceso de némina para el reconocimiento y pago de los salarios y prestaciones
sociales a los funcionarios, con oportunidad y de acuerdo a la nomatividad vigente.

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza det cargo v el drea de

desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Tecnicas de Archivo y correspondencia.
Normas de servicio y atencién al usuario.
Normatividad vigente en gestién documental
Conocimientos en Némina.

Informatica basica y manejo de software.

Mbhwh =

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados.

2. Orientacién al usuario y al ciudadano.
3. Compromiso con la Organizacion.

4. Aprendizaje continuo.

5. Trabajo en equipo.

8. Adaptacion al cambio,

1. Confiabilidad técnica.
2. Disciplina.
3. Responsabilidad.

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo en formacién tecnolégica o téenica profesional
en disciplina académica . en: Administraciéon de
Empresas, Procesos Empresariales (Del Nucleo
Basico en Administracion), Contabilidead o
Presupuesto (Del Nicleo Basico en Contaduria
Publica), Sistemas (Det Nucleo Bésico en Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines).

O, terminacién y aprobacién del pensum académico
de educacién superior en formacion profesional en
Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho y Afines),
Psicologia (Del Nucleo Béasico en Psicologia ),
Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Administracién Financiera (Del  Nicleo
Basico en Administracion), Ingenieria Industrial {Del
Nicleo Basico en Ingenieria Industrial y Afines),
Economia {Del Nicleo Basico en Economia),
Contaduria Plblica (Del Nicleo Basico en
Contaduria PUblica), Sociologia, Trabajo Social {Del
Nucleo Basico en  Sociologia, Trabajo Social y
Afines), Comunicacion Social (Del Niicleo Basico en

Sin Experiencia

Comunicacion Social, Periodismo y Afines)
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Ejecutar actividades técnicas correspondlentes a Ios procesos procedim[entos de las
Subdirecciones Misionales y/o Gerencias adscritas, de acuerdo con ias instrucciones del jefe
inmediato que contribuyan al logro de las metas del Instituto.

.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Presentar informes técnicos y atender ias solicitudes que lleguen al equipo de trabajo, en el
area de su competencia, teniendo en cuenta las normas y disposiciones vigentes.

. Desarrollar sistemas de informacién, ¢lasificacion, actualizacion y conservacién de los datos de

la poblacion atendida por la dependencia, de acuerdo con los objetivos establecidos.

. Apovar en la elaboracion del Plan Anual de Accién de la dependencia, gjerciendo actividades

técnicas y administrativas, de acuerdo con los objetivos del Area.

Actualizar las bases de datos de la dependencia de acuerdo con las necesidades del area y fas
instrucciones dei jefe inmediato para su oportuno control y seguimiento,

Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segdn los parémetros establecidos y
las instrucciones de los organizadores.

Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaieza del cargo v el area de
desempeno.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Tecnicas de Archivo y correspondencia.
2. Normmatividad vigente en gestion documental
3. Informatica basica y manejo de software.
. V. COMPETENCIAS CCMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidon a resulfados '
2. Orientacié_n al usuario y a!_ciuc!gdano 1. Confiabilidad técnica.
3. Compromiso con la Organizacion S e
4. Aprendizaje coniinuo g g::sc I?Ji:'ln;;biiid ad
5. Trabajo en equipo ' p ’
6. Adaptacién al cambio
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Vi. REQUISITOS DE ESTURIO Y EXPERIENCIA

Estudios Sin Experiencia
Titulo en formacién tecnolégica o técnica .

profesional  en disciplina académica en:
Administracion de Empresas, Administracién
Financiera, Procesos Empresariales (Del Nicleo
Basico en Administracion), Contabilidad (Del
Niclec Basico en Contaduria Publica), Sistemas
(Del Nicleo Basico en Ingenieria de Sistemas,
Teleméatica y Afines), Electromecanica (Del Nicleo
en Ingenieria Mecanica y Afines).

O, terminacién y aprobacion del pensum académico
de educacion superior en formacién profesional en
Administracion  Publica, Administracién  de
Empresas, Administracion Financiera (Del Nicleo
Basico en Administracion), Derecho (Detl Nicleo
Basico en Derecho y Afines), Ingenieria Industrial
(Del Nuacleo Basico en Ingenieria Industrial y
Afines), Arquitectura (Del Nucleo Basico en
Arquitectura y Afines), Economia (Del Nucleo
Basico en Economia), Contaduria Plblica (Del
Nticleo Basico en Contaduria Publica), Psicologia
(Del Ndcleo Basico en Psicologia), Sociologia,
Trabajo Sociat (Del Nicleo Basico en Sociologia,
Trabajo Social y Afines).

l. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314

Grado: 01

No. De cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria General — Sistemas
Cargo del Jefe Inmediato: : Qwen ejerza Ia supemsron directa

Realizar soporte técnico a los equipos de computo de 1a Entidad con el fin de garantlzar su
funcionamiento de acuerdo a las direcirices de ke Entidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Incorporar en medios magneticos, el inventario detallado, actualizado v valorizade tanto
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del hardware como del software utilizado.

Realizar ¢l soporte técnico para el mantenimiento de los equipos con el fin de garantizar
su funcionamiento.

Realizar Jos estudios técnicos necesarios para la adquisicion de elementos de informatica
de acuerdo con ios requerimientos de cada usuario.

Elaborar el disefio y puesta en marcha de las bases de datos de las distintas dependencias
con ei fin de agilizar los procesos del Instituto.

Participar en el disefio e implementacion de soluciones :nformatlcas acordes con las
necesidades del Instituto.

Elaborar oportunamente la respuesta a la correspondencia que le sea as:gnada de acuerdo
con fos términos establecidos para tal fin.

Participar en el disefio e implementacién de programas que permitan el registro y archivo
de los procesos sociales que realiza el drea misional del Instituto.

Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segin los parémetrés establecidos
¥ las instrucciones de los organizadores.

Desempefiar las demas funmones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempeno.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conoccimientos en scfiware

2. Conocimiento y administracion en bases de datos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resuliados 1. Confiabilidad técnica
.2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Disciplina.
3. Compromiso con la Organizacion 3. Responsabilidad.
4. Aprendizaje continuo
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio :
Vi COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES : :
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

(Area de gestion tecnolgica)

- e Transparencia

* Resolucién de probiemas
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Estudios

Titulo en formacion tecnoldgica o técnica
profesional en disciplina académica en:
Sistemas (Del Nicleo Basico en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines), Electrénica (Del
Niicieo Basico . en Electrénica,
Telecomunicaciones o Afines)

O terminacién y aprobacion del pensum
académico de educacion superior en formacisn
profesional en Electromécanica (Delt Nicieo en

Ingenieria Mecanica y Afines).

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Sin Experiencia

NIVEL ASISTENCIAL
1, IDENTIFICACION
| Nivel: . © Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Caodigo: : 407
Grado: _ 07
No. De cargos = Ochao (8)
Bependencia Daonds se ubigue el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien eierza la supervision directa
g e L - ARER APOYO: ADMINISTRATIVO. |
1. PROPQSITO PRINCIPAL -

Apoyar a la dependencia de ia Entidad a la cual este asignado el cargo en la prestacidn de
servicios en materia administrativa de acuerdo a las directrices de a entidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes, oficios y documentos relacionados con las funciones del area, de acuerdo

con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato y conforme con el sistema de gestion

documental.

Organizar y actualizar permanentemente el archivo, registros y bases de datos de Ia

dependencia, de acuerdo con e! sistem

respectivo,

a de gestion documental y llevando el control
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Apayar a los funcionarios y al piblico en general, suministrando la informacion sobre los
documenios y servicios que sean solicitados de acuerdo con los tramites, autorizaciones y
procedimientos del area. '

Realizar seguimienta periddico al consumo de los elementos de oficina con el fin de determinar
su necesidad real y solicitar los elementos necesarios para la buena marcha de Ia
dependencia. _ :

Tramitar la cori‘espondencia de los asuntos bajo su responsabilidad de acuerdo con los
requerimientos de la Enfidad y las normas vigentes sobre la materia.

Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segun los parametros establecidos y
las instrucciones de los crganizadores,

7. Desempefar ias demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio. .

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Redaccién y Ortografia.
2. Archivo de documentos
3. Manejo logistico de oficina
4. Informética basica

: Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARGQUICO

1. Orientacion a resultados. .
2. Orientacion al usuario y al ciudadano, 1. Manejo de la informacién.
3. Compromiso con la Organizacion. 2. Relaciones interpersonales.
4. Aprendizaje continuo. 3. Cotaboracion.
5. Trabajo en equipo. 4. Comunicacidn efectiva.

6. Adaptacion al cambio.

VIL REGQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad | Setenta vy dos {72) meses. de expetiencia

relacionada
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i IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Dencminacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 425 .
Grado: 07

No. De cargos Tres (3)

Dependeancia .  Donde se ubigue el cargo

Cargo dei Jefe Inmediato: S Quien gjerza la supervisién directa.

:AREA’APOYO ADMINISTRATIVO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y apoyar a la dependencia a la que este asignade, en la administracion de’ mformamon
aplicando los sistemas de gestion correspondientes de acuerdo a las directrices de Ia Entidad.

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, registrar y distribuir documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con
los asuntos del area, de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.

2. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas. a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del érea, de acuerdo con los procedimientos definidos
para ello.

3. Custodiar el archivo, bases de datos y correspondencia, y mantener actualizada la informacidn
requerida para facilitar las actividades del area asignada.

4. Apoyar en la organizacién de las actividades, reuniones y eventos internos y externos que sean
planeados y celebrados por la direccion. o

5. Asistir personal y telefonicamente a usuarios internos y externos y fijar las entrevistas que sean
autorizadas, mantemendo actualizada la agenda de compromisos y de actividades del jefe
inmediato.

6 Apoyar la iogistica en eventos realizados por la Entidad segin los parametros establecidos y
las instrucciones de los organizadores.

7. Desempenar las demas funciones relacionadas con la natura!eza dei cargo y eI area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redacc:on y Ortografia.

2. Atencién al publico.

3. Normas de archivo de oficina.
4. Informéatica basica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES T POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a rasultados 1. Manejo de la informacion.
2. Crientacion al usuario y al ciudadano - <. Refaciones interpersonales.
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3. Compromiso con ta Organizacion 3. Colaboracién.

4. Aprendizaje continuo _ 4. Comunicacién efectiva,
5. Trabajo en equipo '
6. Adaptacion al cambio

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad |Setenta y dos (72) meses .de experiencia

relacionada

L IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Caodigo: _ 425
Grado: 06
No. de cargos Seis (B)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Qwen ejelza Ia superwsnon dlrecta

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al personal externo e internc de las dependencias en cuanto a la administracion de
informacion del area a la cual se encuentra asignado, aplicando de manera oportuna los sistemas
de gestién correspondientes y de acuerdoe a las directrices establecidas por la Entidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Eiaborar cartas, oficios e informes necesarios para apoyar las actividades del érea, para dar
cumplimiento oportuno.

2. Reailizar la recepcién, radicacion y clasificacion de la correspondencia interna y externa de fa

dependencia, efectuando su distribucién, enirega y registro de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Organizar y elaborar la agenda de compromisos y actividades del jefe inmediato,
actualizandola de acuerdo con los requerimientos para dar repuestas oportunas.

4. Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segun los parametros establecidos y
las instrucciones de los organizadores.

5. Desempefiar las demas funmones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Redaccién y Ortografia.
2. Técnicas de Archivo y comrespondencia.
3. Informatica basica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 1. Manejo de la informacidn.
3. Compromiso con la Organizacién 2. Relaciones interpersonales.
4. Aprendizaje continuo 3. Colaboracion.
5. Trabajo en equipo _ 4. Comunicacion efectiva.

6. Adaptacién al cambio
VI REQUISITOS DE ESTUDO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. | Veinticuatro (24) meses de experiencia

relacionada.
: 1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacicn def Empieo Auxiliar Administrativo
| _ | Codigo: 407
! Grado: ' 05
No. De cargos _ . Tres (3)
! Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la superv:sson directa
- AREA:APOYO -ADMINISTRATIVO % e
. PROPOSITO PRINCIPAL
Dar apoyo administrativo a las dependencias de la Entidad de acuerdo a las directrices de la Entidad
I8 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la organizacién y el mantenimiento de los servicios administrativos generales,
teniendo en cuenta las necesidades de servicio de la Entidad y siguiendo las instrucciones
del jefe inmediato dando efectivo cumplimiento.

2. Organizar y actualizar archivos y registros a su cargo, de acuerdo con el sistema de gestion
documental y lievando el controi respectivo.

3. Apoyar a los usuarios intemos y externos brindandoles informacién actualizada sobre la
dependencia a la cual pertenece, garantizando su oportuna atencién y respuesta.

209




RESOLUCION No. (7 & &) DE 2019

(26 g o019 )

“Par fa cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empieos de 1a planta de

personal def Instituto Distrital de la Participacién y Accién Comunal (iDPAG)”

Apoyar las reuniones, eventos y actividades logisticas que sean planeados y celebrados
por la Entidad, realizando las fabores encomendadas de manera oportuna y efectiva.

Realizar actividades de mensajeria v de apoyo logistico cuando se requiera dando
cumplimiento efectivo a los procedimientos relacionados.

Apoyar a logistica en eventos realizados por {a Entidad segun los pardmetros estabiecidos
y las instrucciones de los organizadores.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempefo, :

v, - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Crientacién a resultados
2, Orientacién al usuario y al ciudadano 1. Maneijo de la informacion.
3. Compromiso con ia Organizacion 2. Relaciones interpersonales.
4. Aprendizaje continuo 3. Colaboracion.
5. Trabzajo en equipo 4. Comunicacion efectiva

6. Adaptacién al cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redaccidn y Orfografia.
2. Manejo de Fotocopiadoras.
3. Informatica bdsica

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Diptoma de Bachiller en cualquier modalidad, Seis {B) meses de experiencia relacionada

'Estudios Experiencia

L. IDENTIFICACION

Nivel: _ Asistencial
Denominacion def Empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: : 425

Grado: 04

No. de cargos Uno (1)

Bependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa .

Cargo del Jefe Inmediato:

—__AREAAPOYO ADMINISTRATIVO ~_~

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar labores administrativas de las dependencias de acuerdo con las directrices establecidas por
fa Entidad.
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lit. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar las solicitudes de los pedidos de elementos y materiales de insumo requerimientos por
la oficina para la ejecucion diaria de las tareas.

2. Organizar y actualizar el archivo y bases de datos de la dependencia, de acuerdo con el sistema
de gestion documental, custodiando la decumentacién y llevando el control respectivo

3. Asistir personal y telefénicamente a usuarios internos y externos y llevar oportunamente la
agenda de compromisos y actividades del jefe inmediato. .

4. Apovar la logistica en eventos realizados por la Entidad segun ios parametros establecidos y las
instrucciones de los organizadores. .

5. Desempefiar las demas funciones relac;onadas con la naturaleza det cargo v el area de
desempeiio.

IV.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.  Redaccién y Ortografia. '
2. Informatica basica

. - V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados :
2. Origntacion al usuario y al ciudadano 1. Mangjo de Iz informacion
3. Compromiso con la Organizacion 2. Relaciones inferpersonales
4. Aprendizaje continuo _ 3. Colaboracion
5. Trabajo en equipo 4. Comunicacion efectiva
8. Adaptacion al cambio : '
V1. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA
Estudios . Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afios de educaclon Sesenta (60) meses de experiencia.'
basica secundaria.
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L IDENTIFICACION
Nivel: _ Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado: 03
Na. De cargos Tres (3)
Dependencia Donde se ubique el cargo. .
Cargo del Jefe inmediato: Quien gjerza |a supervision directa
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar administrativamente a las dependencias de la Entidad de acuerdo a las direcirices de la
Entidad

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar labores asistenciales en los procesos y actividades inherentes al érea asignada,
de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato que contnbuyan al logro de los
objetivos.

2. Organizar y actualizar regisiros y bases de datos de ia dependencia, de acuerdo con el
sisterna de gestion documental y lievando el control respectivo.

3. Realizar la consolidacion de la informacion estadistica basica de la dependencia y elaborar
los informes relativos con las funciones del darea cuando sean requerldos para su efectivo
control.

4. Asistir a los funcionarios y al publico en general, suministrande la infermacién sobre los
documentos y servicios que sean solicitados de acuerde con los tramites, autorizaciones
y procedimientos del area.

5. Revisar, organizar y apoyar la sistematizacion de la informacion vy ef archivo de la
dependencia, segun ias normas y procedimientos establecidos.

6. Apoyar la legistica en eventos realizados por la Entidad segun los parametros establecidos
y las instrucciones de los organizadores.

7. Tramitar la correspondencia de los asuntos bajo su responsabilidad de acuerdo con los
requerimientos de ia Entidad v las normas vigentes sobre la materia.

8. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del carge y ef area de
desempeiio.

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redaccién y Ortografia.
2. Informatica basica

V. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALE§
COMUNES POR NIVEL JERARGUICQ
1. Orientacion a resultados 1. Manejo de la informacion
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2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Relaciones interpersonales
3. Compromiso con la Organizacion 3. Colaboracion
4. Aprendizaje continuo 4, Comunicacion efectiva

5. Trabajo en equipo
6. Adaptacidn al cambio

Vi REQUISITOS DE ESTUD!O Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacidn de cuatro (4) afios de educacion | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia.
basica secundaria

. I IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Deneminacion del Empleo: Conductor
Cédigo: _ 480
Grado: _ 03
No. De cargos Siete (7)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

- AREA APOYO ADMINISTRATIVO ..

i PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado con la responsabilidad y habilidad requeridas, cumpliendo con las
hormas de transito. : : :

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo de acuerdo con las normas y reglamentacicnes de transifo vigentes,
cumpliendo con los itinerarios, horarios y servicios establecidos y el traslado oportuno de los
- funcionarios.

2. Verificar el estado mecénico del vehiculo a su cargo y el inventario de equipos de seguridad y
carretera y efectuar las reparaciones menores que se necesiten para garantizar su adecuado
funcionamiento, manteniéndolo en buenas condiciones de limpieza y orden.

3. Verificar que la documentacion exigida para el gjercicio de su cargo y redamiento del vehiculo
se encuentre actualizada, las herramientas y demas elementos asignados, para su efectivo
funcicnamiento. '

4. Verificar la ejecucion de las drdenes de trabajo relacionadas con el mantenimiento preventivo y
correctivo del vehicuio cumpliendo estrictamente con los reglamentos establecidos referentes )
al aprovisionamiento de combustible para asegurar el correcto funcionamiento del vehiculo e
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informar sobre cualquier accidente ¢ dafio que sufra el vehiculo para efectuar el tramite
respectivo.

Realizar actividades de mensajeria y de apoyo logistico cuando se requiera para el desarrollo
efectivo de dichas labores en la Entidad,

6. Desempeiiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desemperio.. '
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas de transiio y transporte,
2. Manejo de aplicacionas tecnolégicas en movilidad (Google Maps, Wase)
‘3. Mecanica bdsica automotriz.
4. Tecnicas de Conduccion.
. V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resuitados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Manejo de la informacion.
3. Compromiso con ia Organizacion _ 2. Relaciones interpersonales.
4. Aprendizaje continuo 3. Colaboracion.

5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VL REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) aftos de educacion | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia.
basica secundaria. i '

Licencia de Conduccion C2 y/o B2

Estudios Experiencia

.LIDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: - Auxiliar Administrativo
Codigo: 407 '
Grado: 0z
No. de cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien eje!za Ia super\nswn dlrecta
: “-AREA APOYO ADMINISTRATIVO -~ L
. PROPOSITO PR!NCIPAL

Registrar y custodiar la correspondencia radicada en el Instituto teniendo en cuenta los procesos
administrativos y las directrices de la Entidad.
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lll. PESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Organizar, registrar y distribuir la correspondencia que ingrese y salga del Instituio de manera
efectiva de acuerdo a los procedimientos relacionados.

6. Adaptacidn al cambio

2. Asistir personal y telefénicamente a los usuarios externos e internos del drea brindando
informacion satisfactoria v oportuna.
3. Elaborar documentos y actualizar las bases de datos de la informacion que se maneje en el area,
para responder oportunamente ios requerimientos.
4. Apoyar a los usuarios del centro de copiado, cuando asi se requiera con la eficacia requerida.
5. Apoyar la logistica en eventos realizados por ia Entidad segun los parametros establecidos y las
instrucciones de los organizadores.
6. Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.
iV. CONOCIMIENTOS BAS[COS QO ESENCIALES
1. Informatica basica.
2. Conocimiento de archivo y correspondencia.
3. Redaccién y Ortografia.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados ' ' s
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano . . L.
3. Compromiso con la Organizacién ; gzlr;?'o:eesl?nizfo;mrsa:;?
4. Aprendizaje continuo 3‘ Colablc?racién P es
5. Trabajo en equipo ’

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Estudios _ : " Experiencia

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién | Treinta (30) meses de experiencia.
basica secundaria '
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. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxitiar de Servicios Generales
Cadigo; 470
Grado: : ' 01
No. De cargos Dos {2)
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
NG R AREA SERWCIOS GENERALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar servicios de apoyo, mantenimiento y logistica a las dependencias para garantizar et
funcicnamiento y adecuacion fisica de las mismas, que contribuyan a la real:zacron efectiva de las
actividades de la Entidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Efectuar labores de mantenimiento locativas, de caracter preventivo y correctivo (carpinteria,
cerrajeria, pintura, electricidad, telefonia y sanitarias,) y de reparacion de herramientas,
maqguinarias y equipos, conforme a los requerimienios de la Enfidad, para garantizar su
sostenimiento y adecuado funcionamiento.

Realizar trasladc de enseres, muebles y equipos para adecuar las oficinas v espacios locativas,
de acuerdo con las necesidades establecidas en la Entidad. .

Tramitar la solicitud de materiales, herramientas e instrumentos necesarios para el desempefic
de su trabajo y responder de manera oportuna por la seguridad de estos.

Apovyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segGn los parametros establecidos vy las
instrucciones de ios organizadores.

Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

desempeiio. )
' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LN~

Conocimientos basicos en electricidad, plomeria, carpinteria y cerrajeria.
Conocimientos sobre herramientas, magquinaria y equipos.
Adecuacion de oficinas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

R S

Orientacion a resuitados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Qrganizacion
Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

1. Manegjo de la informacion
<. Relaciones interpersonales
3. Colaboracion
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VL. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

Estudios Sin Experiencia

Aprobacidn de cuatro (4) afios de educacién
basica secundaria.

ARTICULO SEGUNDO: Equivalencias. Las equivalencias de estudio y experiencia serén aplicables
a fodas las fichas del presente Manual de Funciones, conforme 2 lo dispuesto en el Decreto Ley 785
de 2005, por lo cual se entenderan aqui incorporadas, segtin corresponda a cada nivel jerarquico de
empleos.

ARTICULO TERCERO: Competencias Comunes a los Servidores Pablicos. Las competencias
comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente Manual Especifico de Funciones

y de Competencias Laborales seran las establecidas para cada uno de los empleos en ef presente
Manual de Funciones.

ARTICULO CUARTO: Bl Secretasio General, entregara a cada funcionario copia de las funciones y
competencias determinadas en el presente Manual para e respectivo empleo en el momento de Ia
posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando
mediante fa adopcidn o medificacion del manual se afecten las establecidas. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de estas.

ARTICULO QUINTQ: Cuando para ¢l desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no pedrén ser compensadas por experiencia u otras
calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO SEXTO: Los empleados que al momento de la modificacién del Manual Especifico de

. Funciones y de Competencias Laborales se encuentren prestando sus servicios en el Instituto

Distrital de la Participacion y Accion Comunal, no se les exigiran requisitos distintos a los ya
acreditados. :

ARTICULO SEPTIMO: Cuando se presente vacancia definitva ¢ temporal, del Profesional
Universitario 219 - 01, por corresponder at menor grado salarial con la que cuenta el IDPAC, éstos
podran ser provistos en encargo con funcionarios que tengan derechos de carrera administrativa
respetando el derecho preferencial de los demas empleados con derechos de carrera administrativa,
conforme con la Ley 909 de 2004, normas reglamentarias, o las normas que las modifiquen,
adicionen o sustituyan y con el procedimiento sefialado por la Comision Nacional del Servicio Civil,
para lo cuai se establecen los sigutentes requisitos: EDUCACION. Titulo Profesional, conforme con
las disciplinas académicas establecidas en 'os Manuales Especificos de funciones y Competencias
Laborales establecidos en este Manual. EXPERIENCIA. No requiere.

ARTICULO OCTAVO: Para los empleados que se encuentran en periodo de prueba y para e
concurso de meritos del Distrito Capital I, se aplicara la Resolucion 035 del 04 de febrero de 2016
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por la cual se ajusta el Manual 'ESpeciﬁco de funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Instituto Distrital de ia Participacion y Accién Comunal (IDPAC);
una vez se vinculen a carrera administrativa se aplicara la resolucion vigente.

ARTICULO NOVENO: Cemunicar ef contenide de la siguiente Resolucion al Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital — DASCD-.

ARTICULO DECIMO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las
Resoluciones 487 de diciembre de 2010, la Resolucidn 266 del 04 de julio de 2012, Resolucion 251
del 16 de septiembre de 2013, Resolucién 076 del 05 de mayo de 2014, Resolucion 246 del 1° de
julio de 2014, Resolucion 341 del 02 de noviembre de 2016, Resolucion 035 del 04 de febrero de
2016, Resolucion 098 del 06 de abril de 2016, Resolucion 222 del 10 de agosto de 2018 y Resolucién
004 del 08 de enero de 2019. .

PUBLiQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogoié D.C, 2 ﬁ JUE. 2{}7@
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