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“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales
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EL SECRETARIO DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA

En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 6° del Decreto Distrital 414 de 20186, y
CONSIDERANDOQ.

Que segtn lo previsto en el Articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia, no habra empleo
publico gue no tenga funciones detalladas en Ley o reglamento y para proveer los de caracter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos los emolumentos
en el presupuesto cotrespondiente. '

Que mediante el Decreto Distrital 413 del 30 de septiembre de 2016 se establecié Ia estructura
organizacional y las funciones de las dependencias de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia.

Que mediante el Decreto Distrital 414 del 30 de septiembre de 2016 se creé la planta de personal de
la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

Que por Resolucion 001 del 01 de octubre de 2016 se establecié el Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales, de los empleos de la planta de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia.

Que mediante Resolucién 301 del 26 de julio de 2018, se modificé el manual especifico de funciones
y de competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia. Dicho manual fue modificado parcialmente por Resolucion 293 del
13 de junio de 2019.

Que conforme a lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto 1083
de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Publica’, los organismos plblicos deben adoptar sus manuales especificos de funciones y de
competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional, las competencias comunes y
comportamentales de los que forman la planta de personal.

Que las entidades y organismos identificaran en el manual especifico de funciones y de competencias
laborales, los Niicleos Basicos del Conocimiento —~NBC- que contengan las disciplinas académicas o
profesiones, de acuerdo con la clasificacién establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la
Educacion Superior -SNIES, segtin lo sefialado en el Articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015

Que mediante el Decreto Nacional 815 de 2018, modificatoric del Decreto Nacional 1083 de 2015, se
determinan las competencias laborales comunes a los empleados plblicos y las generales de los
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distintos niveles jerarquicos en que se agrupan los empleos de las entidades a las cuales se aplica
los Decretos Ley 770 y 785 de 2005.

Que el Departamento Administrativo de la Funcién Piblica, expidié la Resolucién 667 de 2018, en la
cual sefiala que las entidades publicas deberan adoptar las competencias funcionales para las dreas
y procesos transversales y podran adoptar las competencias comportamentales asociadas, para lo
cual en el articulo 1 la citada Resolucién dispuso la adopcion del catdlogo de competencias
funcionales, a las cuales debe ajustarse esta Secretaria, con la correspondiente modificacién al
manual vigente.

Que mediante oficio 2020EE381 del 07 de febrero de 2020 el DASCD, emitié concepto técnico
favorable respecto a la modificacién del manual especifico de funciones y de competencias laborales,
para los emplecs de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y
Justicia.

Que en mérito de o expuesto:
RESUELVE.

Articulo 1°. Modificar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos del
nivel Directivo y Asesor de la planta de cargos de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y
Justicia, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los empleades pubiicos con criterios de eficiencia
y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan
a la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, asi:

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 07

Numero de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Despacho del Secretario
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho

Asesor Codigo 105 -~ Grado 07

DESPACHO DEL SECRETARIO DISTRITAL DE SEGURID
I PROFOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en la formulacion,
coordinacién, ejecucion y control de las politicas y planes requeridos para el cumplimiento de la
mision institucional con la oportunidad y eficacia requerida.
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UNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO G

1. Asesorar al Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en la direccidn,
formulacién, establecimiento y aplicacion de __pbliticas,. objetivos estratégicos, planes vy
praogramas a corto, mediano y largo plazo, de conformidad con los lineamientos establecidos
en el Plan de Desarrollo Distrital.

2. Asesorar al Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en el seguimiento y controf
al desarrollo de las politicas y programas sectoriales, realizando andlisis estructurales y
presentando los informes que se requieran, con el fin de garantizar el cumplimiento de los
objetivos establecidos en los planes institucionales.

3. Revisar, analizar y evaluar técnicamente los documentos institucionales elaborados por las
dependencias de la Secretaria y enviados al Despacho que le sean asignados de acuerdo con
las directrices impartidas y a la nhormatividad vigente.

4. Asesorar al Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en la elaboracion de
estudios especializados de interés para la Entidad y el Distrito Capital, con el fin de presentar
elementos de juicio confiables para la toma de decisiones, asi como garantizar la eficiente
implementacion y desarrollo de polfticas sectoriales.

9. Asesorar al Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en la coordinacion y
comurticacion con otras entidades del .orden nacional y territorial, con el fin de garantizar el
desarrollo eficiente de las politicas, planes, programas y proyectos de interés para el sector de
acuerdo a las politicas establecidas.

6. Asesorar al Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en la orientacion,
coordinacion, seguimiento y control de [a gestién de las dependencias y de los procesos de
caracter técnico y administrativo de la Entidad, teniendo en cuenta las metas trazadas en el
Plan de Desarrolio Distrital y en el Plan Estratégico de la Secretaria.

7. Asesorar al Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en Ia celebracion y
ejecucion de los convenios que adelante la Entidad con ofras entidades del orden Nacional e
Internacional, de acuerdo con las directtices impartidas para este fin.

8. Evaluar y estudiar los asuntos de competencia del Despacho del Secretario Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia, de conformidad con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

9. Absolver consultas sobre materias de competencia del Despacho del Secretario Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia, de acuerdo con las digposiciones y politicas institucionales.

10. Elaborar los informes institucionales requeridos por el Secrétario de Seguridad, Convivencia y
Justicia, relacionados con sus funciones y competencias de manera oportuna y eficiente.

11. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza de! cargo.

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES
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{7 Estructura administrativa y funcional del Estado y ef Distrito Capital.
5 Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.
. 3. Politicas puiblicas en materia de convivencia y seguridad ciudadana.
4. Gerencia Publica y Social.
5. Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
6. Planeacion estratégica.
. 7. Modelo Integrade de Planeacion y Gestién - MIPG
8. Herramientas de monitoreo y seguimiento a la gestion.
9. Disefio y elaboracion de indicadores de gestion.
10. Manejo de herramientas ofimaticas
' R COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo « Confiabilidad tecnica
o Orientacién a resultados » Creatividad e innovacion
» Orientacién al usuario y al ciudadano * Iniciativa
s Compromiso con la Organizacion o Construccién de relaciones
e Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno
» Adaptacién al cambio _ _
: VIIREQUISITGSDEFORMACIGN CADEMICA Y EXPERIENCI,
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del NBC: Cinco (5) afios de

Administracion: Contaduria Publica; Economia; Ingenieria Industrial | docente.
y Afines; Ingenierfa Administrativa y Afines; Derecho. y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia, Trabajo
| Social y Afines; Psicologia; Educacion; Filosofia, Teologia y Afines;
| Antropologia, Artes Liberales; Geografia, Historia; Formacion
relacionada con el campo Militar o Policial; Ingenierfa de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria Mecéanica y Afines; Ingenieria Civil y afines;
Arquitectura v Afines; Medicina; Salud Publica; Enfermeria;
Matematicas, Estadistica y Afines; Comunicacién Social, Periodismo
y Afines; Deporte, Educacion Fisica y Recreacion.

Titulo dé posgrado relacionado con el area de desemperio.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

‘experiencia profesional o
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DEN
Nivel: Aseasor

Denominacion del empleo: Asesor

Codigo: 105

Grado: 04

Nimero de cargos: Dos (2)

Dependencia; Despacho del Secretario
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho

Asesor Codigo 105 - Grado 04

e Seguridad, Convivencia y Justicia en la coordinacion, ejecucion
y control de las politicas, programas, planes y proyectos requeridos para el cumplimiento de la
misi6n institucional con la oportunidad y eficacia requerida.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED. T

sesorar al Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en el seguimiento y control
al desarrollo de las politicas y programas sectoriales, realizando analisis estructurales y
presentando los informes que se requieran, con el fin de garantizar el cumplimiento de los
objetivos establecidos en los planes institucionales.

2. Revisar, analizar y evaluar téchicamente los documentos institucionales elaborados por ias
dependencias de la Secretaria y enviados al Despacho que le sean asignados de acuerdo con
las directrices impartidas y @ la normatividad vigente.

3. Asesorar al Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en la elaboracion de
estudios especializados de interés para la Entidad vy el Distrito Capital, con el fin de presentar
elementos de juicio confiables para la toma de decisiones, asi como garantizar la eficiente
implementacion y desarrollo de politicas sectoriales.

4. Asesorar al Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en la coordinacion y
comunicacién con ofras entidades del orden nacional y territorial, con el fin de garantizar el
desarrollo eficiente de las politicas, planes, programas y proyectos de interés para el sector.

5. Asesorar al Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en |a orientacién,
coordinacidn, seguimiento y control de la gestion de las dependencias vy de los procesos de
caracter técnico v administrativo de |a Entidad, teniendo en cuenta las metas trazadas en el Plan
de Desarrollo Distrital y en el Plan Estratégico de la Secretaria.
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6 Asesorar al Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en la celebracion y
ejecucion de los convenios que adelante la Entidad con otras entidades del orden Nacional e
Internacional, de.acuerdo con las directrices impartidas para este fin.

7. Evaluar y estudiar los asunios de competencia del Despacho del Secretario Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia, de conformidad con fa normatividad vigente y los
procedimiéntos establecidos. )

8. Absolver consultas sobre materias de competencia del Despacho del Secretario Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia, de acuerdo con ias disposiciones y politicas institucionales.

0. Elaborar los informes institucionales requeridos por el Secretaric de Seguridad, Convivencia y
Justicia, relacionados con sus funcienes y competencias de manera oportuna 'y eficiente.

10. Las demds funciones que sean asignadas por el jefe inmediato y que estén acordes con ia
naturaleza del cargo.

[ESENGIALES:

CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura adhiimstra’n

1. va y funcional del Estado y el Dist ito Capital.
5 Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empieo.
3. Politicas pUblicas en materia de convivencia y seguridad ciudadana.
4. Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
5. Planeacion estratégica.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
7. Herramientas de monitoreo y seguimiento ala gestion.
8. Disefio y elaboracion de indicadores de gestion.
9. Manejo de herramientas ofimaticas
. - NI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
o Aprendizaje continuo » Confiabilidad tecnica
» Orientacién a resultados e Creatividad e innovacion
« Orientacion al usuario y al ciudadano s Iniciativa
« Compromiso con la Organizacion ¢ Construccion de relaciones
» Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
o Adaptacién al cambio
ViT, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPEF
| FORMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA
[ Titulo Profesional en disciplina académica del NBC: Treinta (30) meses de

experiencia profesional o
Administracion; Contadurfa Plblica; Economia; Ingenierfa Industrial | docente.

y Afings; Ingenieria. Administrativa y Afines; Derecho y Afines;
' Ciencia_Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia, Trabajo
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Social y Afines; Psicologia; Educacion; Filosofia, Teologia y Afines;
Antropologia, Artes Liberales; Geografia, Historia; Formacién
relacionada con el campo Militar o Palicial, Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines; Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria Civil y afines:
“|Arquitectura vy Afines; Medicina; Salud Plblica; Matematicas,

Estadistica y Afines; Comunicacion Social, Periodismo v Afines;
Deporte, Educacion Fisica y Recreacion.

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempefio.

Tarjeta 0 matricula para las profesiones reglamentadas por ley,

Nivel Directivo

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Caodigo: 045

Grado: 08

Nimero de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el emplec
Cargo del jefe inmediato; Secretaric de Despacho

Subsecretario de Despacho Cédigo 045 - Grado 08

REAFUNCIONAL . = e

SUBSECRETARIA DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA

: 1il. PROPOSITO PRINCIPA AL

Orientar plementar la politica plblica dirigida a garantizar [a convivencia, la seguridad y la

preservacion del orden publico en la ciudad, coordinando su implementacion a nivel distrital y local

y acompafiando estratégicamente las acciones que adelanten la Policla Metropolitana de Bogota,

la Brigada XIil del Ejército Nacional, y demas Organisros de Seguridad e Inteligencia del Estado

con Jurisdiccién en el Distrito Capital.

UNCIONES ESENCIALES DELENMPLEO. . B

1. Liderar el disefic de estrategias de prevencion, control del delito y promocion de la
corresponsabilidad ciudadana que contribuyan a mejorar la confianza de los ciudadanos en

materia de seguridad y convivencia en Bogota, DC, de acuerdo con las disposiciones y politicas
institucionales,

Dirigir y disefiar planes, programas Y proyectos que conformen las politicas de prevencion y
cultura ciudadana que promuevan la convivencia, la resolucién pacifica de corflictos, la
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seguridad, la preservacion del orden publico en la ciudad y el cumplimento de la ley, con las
eritidades distritales competentes, coordinar su implementacion a nivel distrital y local y evaluar
operativamente la implementacion, de conformidad con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

3. Coordinar con la Policia Metropolitana de Bogotd, DC., en la identificacién de lineas generales
de disefio, formulacién, adopcién, seguimiento y evaluacion de planes, proyectos y programas
en seguridad ciudadana, que deban ser ejecutados por dicha institucidn, siguiendo las
directrices, instrucciones y dérdenes de la primera autoridad de Policia del Distrito Capital de
manera oportuna.

4. Liderar la implementacién de los Planes integrales de Seguridad para Bogotd y sus localidades

de conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo Distrital N° 135 de 2004 “Por el cual se

establecen los instrumentos para la formulacion de los planes integrales de seguridad para

Bogota y sus localidades” o [a normativa gue [o modifique o sustituya.

|5, Dirigir la evaluacién del disefio e implementacion de planes, programas y proyectos que

conforman las politicas dirigidas a la promocion, desarrollo y organizacion de las iniciativas y

procesos ciudadanos solidarios desde la perspectiva de seguridad ciudadana, coordinar su

implementacién a nivel distrital y local y evaluar operativamente la implementacion, de acuerdo
con las directrices impartidas y a la normatividad vigente.

‘8. Definir estrategias y programas para fortalecer las acciones de la Policia Civica en la ciudad de

| Bogota DC de acuerdo con la normatividad vigente.

'7. Establecer mecanismos para fomentar la participacion ciudadana para el seguimiento y

. evaluacion de las politicas, planes y programas que adelante la Secretarfa Distrital de

Seguridad, Convivencia y Justicia de manera articulada.con la Oficina de Anélisis de Informacién

y Estudios Estratégicos.

‘8. Definir mecanismos de cooperacidn relacionados con actividades de inteligencia vy
contrainteligencia con entidades y organismos nacionales e internacionales, de acuerde con la
normatividad que las regula en Colombia y las direcirices que sobre la materia expida el
Gobierno Nacional y el Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, coordinar su
implementacion y evaluar operativamente la implementacion.

9. Gestionar las condiciones de seguridad y convivencia pacifica a través del fortalecimiento
técnico y acompafiamiento estratégico en las acciones que adelantan la Policla Metropolitana
de Bogota, la Brigada Xl del Ejército Nacional, los organismos de seguridad e inteligencia del
Estado con jurisdiccién en el Distrito Capital y en general, las autoridades cuya competencia se
oriente a la prevencion, conservacion y mantenimiento del orden publico, la seguridad ciudadana
y la defensa dentro del perimetro de Bogota, DC.
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10. Liderar el disefio y evaluar las acciones de proteccién (ue se requieran para grupos vulnerables
en condicion especial de riesgo asociado a su seguridad, en coordinacién con la Subsecretaria
de Acceso a la Justicia, apoyar su desarrollo y evaluar operativamente la implementacién.

11. Gestionar el disefio y evaluacion de los planes y acciones sectoriales relacionadas con la
seguridad ciudadana y la convivencia, coordinar su implementacién a nivel distrital v local y
evaluar operativamente la implementacién.

12. Definir el plan de trabajo para gestionar alianzas estratégicas con las comunidades, el sector
privado y las entidades del orden distrital, territorial y nacional, relacionadas con la convivencia,
seguridad ciudadana y la prevencion del delito, coordinar su implementacion a nivel distrital y
local y evaluar operativamente 1a implementacion.

13. Establecer el proceso de adquisicion y/o adecuacion de los equipamientos de- seguridad en
coordinacion con la Subsecretaria de Inversiones y Fortalecimiento de Capacidades Operativas,
de acuerdo con las disposiciones y politicas institucionales.

14. Emitir concepto técnico, favorable o desfavorabie respecto de los proyectos presentados por la
Policia Metropolitana de Bogots, la Brigada Xlll del Ejército Nacional, los organismos de
seguridad e inteligencia del Estado con jurisdiccion en el Distrito Capital y en general, las
autoridades cuya competencia se oriente a la prevencion, conservacion y mantenimiento del
orden publico, la seguridad ciudadana y la defensa dentro del perimetro de Bogota, DC en los
que se identifiquen las necesidades para la adquisicion de bienes, servicios y contratacién de
obras para el fortalecimiento de sus capacidades y ponerlo en conocimiento de la Subsecretarfa
de Inversiones y Fortalecimiento de Capacidades Operativas.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.

' ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito Capital.

Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las-funciones def empleo.

Gerencia Pblica y Social.

Politicas publicas en materia de convivencia y seguridad ciudadana.

Cédigo de Policia.

Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG

Manejo de herramientas ofiméaticas.

NSO AN -

NES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo * Visién estratégica
* Orientacion a resultados e liderazgo efectivo
* _ Orientacion al usuario v al ciudadano * Planeacion
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Resoucisnne 0 002 13 10 FEB 2020

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

¢ Compromiso con la Organizacion « Toma de decisiones

o Trabajo en equipo s Gestién del desarrollo de las personas
» Adaptacién al cambio » Pensamienio sistémico

» Resolucion de conflictos

Vil REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENC
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nlclec basico de|Cuatro (4) afios de
conocimiento en: experiencia profesional o©
docente.

Administracion; Contaduria Pablica; Economia; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia, Trabajo Social y
Afines: Psicologia; Filosofia, Teologia y Afines; Antropclogia, Artes
Liberales; Geografia, Historia; Formacién relacionada con el campo
Militar o Policial: Medicina; Salud Publica; Enfermeria, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Educacion; Matematicas, Estadistica y
Afines.

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempefio.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

Subsecretario de Despacho Cédigo 045 - Grado. 08

‘ SUBSECRETARIA DE ACCESO ALA
‘PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la construccién de politicas plblicas de acceso a la justicia; encaminadas al fortalecimiento
{de la gobernabilidad en el ambito distrital vy local, la cultura democratica con participacion,
transparencia, inclusion y sostenibilidad en el Distrito Capital.
7 IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLE! i
1. Dirigir la formulacién de politicas, planes y programas que propendan por la ampliacién del
acceso a la justicia, promoviendo la convivencia y la prevencién de conflictos en el Distrito
Capital, mediante el direccionamiento y articulacion con organismos y entidades del nivel
territorial y nacional, de acuerdo con las disposiciones y politicas institucicnales.

2. Liderar &! diséfio de politicas para el adecuado funcionamiento del Sistema Distrital de Justicia
: y los Sistemas Localés de Justicia, el mejoramiento de las rutas de acceso a la justicia y el
fortalecimiento de los mecanismos: de justicia formal, no formal y comunitaria, coordinar su
implementacion y evaluar operativamente la implementacion.
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“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias Iabora!es
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

10.

11.

12.

13.

14.

Formular politicas, planes y programas para el fortalecimiento de 108 Mecanismos alternativos
de solucién de conflictos, que apunten a la promocion de la convivencia, la prevencion y solucién
de los mismos, coordinar su implementacion y evaluacion.

Formular acciones de gobierno orientadas a la construccion, implementacion y mantenimiento
de modeios de justicia comunitaria, de acuerdo con las directrices impartidas para este fin.
Dirigir y promover los esfuerzos que autoridades y operadores de justicia adelanten frente al
ejercicio de administracion de justicia en las localidades y en el Distrito Capital, de acuerdo con
las disposiciones y politicas institucionales.

Disefiar acciones sectoriales relacionadas con el acceso a la justicia, coordinar su
implementacion y evaluar operativamente. la implementacion de manera oportuna.

Gestionar alianzas estratégicas con las comunidades, el sector privado y las entidades del orden
distrital, territorial y nacional, orientadas a fortalecer al acceso a la justicia, coordinar su
implementacion a nive! distrital y local y evaluar operativamente la implementacion.

Articular los esfuerzos que autoridades y operadores de justicia adelanten frente al gjercicio de
administracion de justicia en las localidades y en el Distrito Capital, de acuerdo con las
disposiciones y politicas institucionales.

Fijar lineamientos para la adecuacion de los equipamientos de Justicia, a las necesidades y fines
del Sistema Distrital de Justicia y los sistemas locales de justicia, de acuerdeo con las
disposiciones y politicas institucionales.

Emitir concepto técnico, favorable o desfavorable, respecto de los proyectos presentados por
las autoridades de justicia en los que se identifiquen las necesidades para la adquisicidn de
bienes, servicios y contratacion de obras para el fortalecimiento de sus capacidades y ponerlo
en conocimiento de la Subsecretaria de Inversiones y Fortalecimiento de Capacidades
Operativas.

Formular politicas y disefiar estrategias para el adecuado funcionamiento de las casas de justicia
y las Unidades de Mediacion y Conciliacidn en el Distrito de manera oportuna v eficiente.

Dirigir el disefio de los planes, programas y proyectos dirigidos a la implementacién de la Justicia
Juvenil Restaurativa, las competencias del Distrito frente al Sistema de Responsabilidad Penal
Adolescente — SRPA y I3 prevencion de Ia vinculacién de adolescentes y jovenes al delito,
coordinar su implementacién a nivel distrital y local, y evaluar operativamente la implementacién.
Proponer lineamientos para el mejoramiento de la politica carcelaria Yy penitenciaria en la ciudad
y la atencién a las personas privadas de la libertad, de acuerdo con las disposiciones y politicas
institucionales.

Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente ¥ que estén acordes
con la naturaleza del cargo.

ONOCIMIENTOS BASICOS'O ESENCIALES
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BOGOT. SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA

resolucisne 0002 13 10 FEB 2020

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

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

Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito Capital.

Politicas puiblicas en materia de convivencia y justicia.

Gerencia Publica y Social.

Mediacion y resolucién pacifica de conflictos, Justicia Comunitaria, Justicia de Paz, Justicia en
Equidad, Promocién y Desarrofloc Comunitario.

Sistema.de Responsabilidad Penal Adolescente.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG

9. Manejo de herramientas ofimaticas.

oo swN

@ ~

o T COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo + Vision estratégica
» Orientacién a resultados ¢ Liderazgo efectivo
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano o Planeacion
» Compromiso con la Organizacion « Toma de decisiones
e Trabajo en equipo o Gestion del desarrollo de las personas
« Adaptacién al cambio + Pensamiento sistémico
+ Resolucién de conflictos
Vil. REQUISITOS DE FORMACION
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiulo Profesional en disciplina académica del nlcleo basico de Cuatro {4) afios de
conocimiento en: experiencia profesional ©

- docente.

Administracién: Contaduria Publica; Economia; Ingenieria Industrial
y Afines; ingenieria Administrativa y Afines; Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Psicologia; Filosofia, Teologia y Afines, Antropologia, Artes
Liberales; Geografia, Historia; Formacion relacionada con el campo
Militar o Policial: Medicina; Salud Publica; Enfermer(a; Comunicacion
Social, Pericdismo y Afines; Educacion.

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempefio.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.
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“Por la cual se modifica el manual éspecifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de Ia planta de personal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

Subsecretario de Despacho Cédigo 045 - Grado 08
REA FUNCIONAL --

SUBSECRETARIA DE INVERSIONES Y FORTALECIMIENTO DE CAPA.C_leIDES

Dirigir la adecuada adquisicién de bienes, servicios y contratacion de obras por parte de la
Subsecretaria de Inversiones y Fortalecimiento de Capacidades Operativas, de acuerdo con las
necesidades de las diferentes autoridades de seguridad, convivencia y justicia que cuenten con

concepto técnico favorable por parte de las Subsecretarias de Seguridad y Convivencia y Acceso a
la Justicia.

V- FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLE e

§ politicas, lineamientos y metodologias para la adecuada adquisicion de bienes,
servicios y contratacion de obras de acuerdo con las necesidades de las diferentes autoridades
de seguridad, convivencia y justicia que cuenten con concepto técnico favorable por parte de
las Subsecretarias de Seguridad y Convivencia, y Acceso a la Justicia.

2. Garantizar la realizar estudios para las adquisiciones de bienes y servicios de tecnologfa vy
sistemas de informacion requeridos para el fortalecimiento de las capacidades operativas de las
diferentes autoridades de seguridad, convivencia y justicia, de acuerdo con las necesidades
identificadas, con el apoyo de la Direccidn de Tecnologias y Sistemas de Informacion de la
Secretarfa, de acuerdo con las disposiciones y politicas institucionales.

3. Acompafiar {a formulacién y evaluacién de estudios y proyectos orientados a la adquisicién de
bienes, servicios y obras necesarios para el fortalecimiento de |a capacidad operativa del distrito
en materia de Seguridad, convivencia ciudadana y accesc a la justicia, de conformidad con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

4. Participar en la formulacién del proyecto anual de inversiones y del plan anual de adquisiciones
de bienes, servicios y obras requeridas para el fortalecimiento de las capacidades operativas de
las diferentes autoridades de seguridad, convivencia y justicia y que cuenten con el
correspondiente concepto previo técnico favorable emitido por la respectiva dependencia, de
conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

5. Dirigir la ejecucién del plan anual de adquisiciones adelantando los procesos contractuales
necesarios de acuerdo con los estudios y proyectos autorizados para suplir las necesidades de
las diferentes autoridades para el fortalecimiento. de |a capacidad operativa en materia de
seguridad, convivencia y acceso a Ia justicia del Distrito Capital, de conformidad con la
normatividad vigente.

8. Efectuar el seguimiento y control a los procesos de contratacion para la adquisicién de bienes,
servicios y realizacion de obras orientadas al fortalecimiento de capacidades operativas de las

diferentes autoridades de seguridad, convivencia y justicia, de conformidad con la normatividad
vigente.
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“por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de petsonal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

10 FEB 2020

Controlar la administracion de bienes muebles e inmuebles adquiridos por ia Secretaria para el
| fortalecimiento de las capacidades operativas de autoridades de seguridad, convivencia y
; justicia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Las demas las funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que esten
acordes con la naturaleza del cargo.

- V.CONOCIMIENTOS BASICOS.O ESENCIALES
Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito Capital.
Plan de Desarrolio Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.
Politicas publicas en materia de convivencia y seguridad ciudadana.
Formulacion, gestion y seguimiento de proyectos.

Estructura operativa de las autoridades policivas de la ciudad.
Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas.

e O o ol

Vi, COMPETENGIAS COMPORTAMENTALE:

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

2 o @ © = @

Orientacién al usuario y al ciudadano

e Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrolio de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflicios _
DEMICA Y EXPERIENCI

ORI

FORMACION AGADEMICA

VIl REQUISITO

EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nticleo basico delCuatro (4) afios de
conocimiento en: experiencia profesional o©
docente.

Administracién; Contaduria Pablica; Economia; Ingenieria industrial |
y Afines; ingenieria Administrativa y Afines; Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenierfa Electronica, Telecomunicaciones y
Afines: Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria Eléctrica vy Afines;
Ingenieria Civil y afines; Arquitectura y Afines; Formacion relacionada
con el campo Militar o Policial; Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempefio.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.
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Resolucién N° 000213 10 FeB 2020

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Sequridad, Convivencia y Justicia”

Subsecretario de Despacho Codi 0 045 --Grado 08

REA FUNCIONA
BSECRETARIA DE GESTION INSTITUCIONAL
' - PROPOSITO PRINCIP

Realizar las actividades técnicas correspondientes a los procesos y procedimientos de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, en la Subsecretaria de Gestion Instituciona!l de
manera eficiente y oportuna de acuerdo con las directrices politicas institucionales y el Plan de
Desarrollo del Distrito Capital

UNCIONES ESENCIALES DEL EMPLE(

Formular criterios para el Servicio al Ciudadano en |a Secretaria, gestionando y haciendo
seguimiento al servicio prestado a demds organismos y entidades, servidores publicos vy
ciudadanos, asi como la adecuada atencion de las solicitudes;, quejas, reclamos y derechos de
peticion presentados por los ciudadanos, de conformidad con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

2. Dirigir y coordinar la formulacién de politicas, planes y programas de las Direccicnes de
Tecnologias y Sistemas de Informacién, Gestion Humana, Juridica y Contractual, Recursos

Fisicos y Gestion Documental y Direccién Financiera, realizar el seguimiento y evaluar su

cumplimiento.

3. Establecer lineamientos en materia tecnoldgica para definir politicas, estrategias y practicas que

a los usuarios internos de |a Secretaria, garantizando el adecuado funcionamiento de |a
infraestructura tecnolédgica de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Dirigir ia programacién y elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones del organismo, de manera
articulada con las demas dependencias de Ia Secretaria, apoyado en los instrumentos de
planeacién y presupuesto, de conformidad con la normatividad vigente vy los procedimientos
establecidos.

5. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la ejecucién de los programas y actividades relacionadas
con los servicios administrativos, logisticos y la gestion documental; las actividades relacionadas
con {a adquisicién, almacenamiento, custodia, distribucién de bienes muebies e inmuebles
hecesarios para el funcionamiento de !a Secretaria.

6. Dirigir, en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacién, Ia elaboracion del Anteproyecto
Anual de Presupuesto, de acuerdo con las directrices que impartan las Secretarias Distritales
de Hacienda y Planeacién y el Secretario, velando por su correcta y oportuna presentacion.

7. Vigilar las actividades dirigidas a fa custodia de la memoria institucional, la clasificacién,

organizacion y configuracion del archivo central de la Secretarfa, conforme a las normas gue
determinen la materia.

soporten la gestion institucional y del Sector Y prestar el soporte técnico basico o de primer nivel
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“por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de perscnal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

8. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.
7 V.CONOCIMIENTOSBASICOS O ESENCIALE
Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito Capital.
Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo
Gerencia Publica y Social
Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
Herramientas de monitoreo y seguimiento a fa gestion
Formulacion, desarrollo y evaluacion de proyectos
Contratacion estatal.
_ Presupuesto Publico
10. Administracién de personal
£ 11. Administracion documental
12. Almacén e Inventarios
. 13. Manejo de herramientas ofimaticas.
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo « Visién estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
'AS TRANSVERS S

R R N R

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
. Compra Puiblica
i « Capacidad de analisis
« Atencién al detalle P
» Negociacion
e Creatividad e innovacion
=« Comunicacién efectiva
Defensa Juridica
« Planeacion o
o Trabajo en equipo y colaboracién « Negociacion
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“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

Negociacién ¢ Argumentacion
Argumentacion
Comunicacion efectiva
Orientacién por resultados

Atencion al detalle

Capacidad de analisis
Planificacién del trabajo

Gestion procedimientos de calidad

Gestidn documental

* Planeacion

Gestién Tecnoldgica
Desarrollo Directivo
¢ Planificacién del trabajo

* Planeacion o Gestion del cambio

Gestion Financiera

* Manejo eficaz y eficiente de
recursos

* Transparencia

Gestion de Talento Humano

* Direccién y Desarrollo de personal

Relacién con el ciudadano

* Desarroilo Empatia » Capacidad de analisis
* Aprendizaje continuo « Desarrollo Empatia
. Administracié_n de politica

EQUISITOS DE FORMACION

\DEM PERIENCIA - -

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica dal nicleo basico de|Cuatro  (4) afos  de
conocimiento en: experiencia profesional o
docente.

Administracién; Contaduria Publica, Economia; Ingenieria Industrial
y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; Derecho y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Civil y afines;
Arquitectura y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Formacién relacionada con el campo Militar o Policial; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines; Ingenierfa Mecénica y
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines; Matematicas, Estadistica y
Afines,
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Resolucion N°

“Por la cual se modifica ef manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempeio.

 Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

- | IDENTIEICACION DEL EMPLE
Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Director Técnico
 Codigo: 009
Grado: 07
| NUmero de cargos: Ocho (8)
i Dependencia: Donde se ubique el empleo
| Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho

o 07

Director Técnico Cédigo 009 - Grad

Dirigir el disefio, implementacion y s uimiento de politicas publicas, dirigidas a la prevencién del
delito y cultura ciudadana que promusvan la convivencia y el cumplimento de la ley, con las
entidades distritales competentes y proponerlos a la Subsecretaria de S idad y Convivencia
- V:@f‘F.UN_C_IO_NES??ESENGIREESE?BE,EE{E:-E_ME!EE_‘
4. implementar, los planes, programas y proyectos que conforman las politicas dirigidas a la
prevencion del delito y cuitura ciudadana gue promuevan la convivencia, de conformidad con

f la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

! 2. Ejercer control a los Planes Locales Integrales de Seguridad de conformidad con lo dispuesto

: en el articulo 4° del Acuerdo Distrital N° 135 de 2004 o las normas que lo modifiquen en materia
de prevencion del delito y promocion de la cultura ciudadana.

3. Disefiar, gestionar e implementar los planes, programas y proyectos que conforman las
politicas publicas dirigidas a la promocién, desarrolio y organizacion de las iniciativas y
procesos ciudadanos solidarios desde la perspectiva de prevencion del delito y cultura
ciudadana.

4. Coordinar el levantamiento de informacién cualitativa sobre riesgos y problematicas que
afectan la convivencia en el territorio, en coordinacion con ia Oficina de Andlisis de Informacion
y Estudios Estratégicos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

;5. Establecer ajustes y hacer seguimiento a los programas de Policia Civica en la ciudad de

Bogota DC para optimizar sus acciones de acuerdo con los lineamientos establecidos en la

tey.
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Resolucion N°

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de Ia planta de personal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

6. Disefiar, gestionar e implementar mecanismos de cooperacion con las entidades y organismos
nacionales e internacionales para la adopcién de estrategias relacionadas con la prevencion
del delito y la cuitura ciudadana, de acuerdo con [as disposiciones y politicas institucionales.

7. Implementar las acciones de proteccion que se requieran para grupos vulnerables en condicién
especial de riesgo asociado a su seguridad con la oportunidad requerida, en coordinacion con
la Direccion de Acceso a la Justicia de la Subsecreiaria de Acceso a la Justicia y proponerlas
a la Subsecretaria de Seguridad y Convivencia.

8. Asistir técnicamente a las Alcaldias Locales en la formulacién y adopcién de programas y
proyectos que estén contenidos en las politicas de prevencion, cultura ciudadana y convivencia
de manera eficiente y oportuna

9. Implementar acciones estratégicas para prevenir actos que afecten la convivencia de los
ciudadanos, la prevencién del delito y la cultura ciudadana dando acompafiamiento a
reuniones y manifestaciones ptiblicas pacificas, de acuerdo con las disposiciones y politicas
institucionales.

10. Desarrollar acciones para la promocién de la participacién ciudadana en el monitoreo y
evaluacion de las politicas publicas de prevencién y convivencia ciudadana de acuerdo con los
lineamientos y procedimientos establecidos

11. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.

ONQCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES.

1. Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito Capital.
2. Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.
3. Gerencia Publica y Social.
4. Politicas ptblicas en materia de convivencia y seguridad ciudadana.
5. Cédigo de Policia.
6. Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Cenvivencia y Justicia,
7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG
8. Manejo de herramientas ofimaticas.
OMPETENGIAS COMPORTAMENTALE
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo * Vision estratégica
e Orientacién a resultados ¢ Liderazgo efectivo
* Orientacién al usuario y al ciudadano * Planeacién
* Compromiso con la Organizacidr * Toma de decisiones
s Trabajo en equipo * Gestion del desarrolic de las personas
* Adaptacién al cambio * Pensamiento sistémico
¢ Resolucién de conflictos
Av. Calle 26 # 57- 83 ) )
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Resolucion N°

“por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

VII. REQUISITOS DE FORMACION AGADEMICA Y. EXPERIEN
: FORMAGCION ACADEMICA EXPERIENCIA
' Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de|Tres (3) afios de
| conocimiento en: experiencia profesional o
docente.

Administracion; Contaduria Puiblica; Economia; Ingenieria Industrial y
 Afines: Ingenierfa Administrativa y Afines; Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Psicologia; Filosofia, Teologia y Afines; Antropologia, Artes
Liberales; Geografia, Historia; Formacién relacionada con el campo
Militar o Policial; Medicina; Salud Publica; Enfermeria; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Deporte, Educacion Fisica y Recreacion;
'Educacién; Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de posgrado relacionado con el drea de desempefio.

| Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

Director Técnico Cédigo 009 - Grado 07

AREA EUNCIONA

DIRECCION DE SEGURIDAD

‘il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio, implementacién y seguimiento de politicas publicas, frente a las problematicas de

convivencia y seguridad ciudadana, en cumplimiento de las competencias de la Direccién de
Seguridad.

S i " FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
{ " Liderar Ia implementacion y el desarrolio de los planes, programas y proyectos que conforman
las politicas publicas dirigidas a garantizar la seguridad ciudadana y la preservacion del orden
publico en la ciudad. y presentarlos para aprobacion de la Subsecretaria de Seguridad y
, Convivencia, de acuerdo con las-disposiciones y politicas institucionales.

2. Ejercer control a los Planes Locales Integrales de Seguridad de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 4° del Acuerdo Distrital N° 135 de 2004 o las normas que jo modifiguen en materia
de seguridad ciudadana, control del delito-y preservacién del orden publico en la ciudad, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Definir estrategias para el fortalecimiento de la seguridad local, de acuerdo con las disposiciones
i y politicas institucionales.

4. Coordinar el levantamiento de informacidn cualitativa sobre riesgos y problematicas que afectan
la seguridad en el territorio, de manera articulada con la Oficina de Andalisis de Informacion y
Estudios Estratégicos de forma oportuna y eficiente.
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“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias Iabora!es
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

S. Establecer mecanismos de cooperacién relacionadas con actividades de inteligencia v
contrainteligencia con entidades y organismos nacionales e internacionales, de acuerdo con la
normativa que las regula en Colombia v las directrices que sobre la materia expida el Gobierno
Nacional, proponerlos a la Subsecretaria de Seguridad y Convivencia, gestionarlos e
implementarlos.

6. Asistir técnicamente a las Alcaldias Locales en Ia formulacion y adopcion de programas y
proyectos de seguridad ciudadana y control del delito de acuerdo con los lineamientos definidos
por el Subsecretario de Seguridad y Convivencia,

7. Definir estrategias para el disefio e implementacion de acciones sectoriales relacionadas con la
seguridad ciudadana, prevencién y control del delito, de acuerdo con las disposiciones y politicas
institucionales,

8. Gestionar e implementar alianzas estratégicas con las comunidades, el sector privado y las
entidades del orden distrital, territorial y nacional, orientadas a la seguridad ciudadana y el
control del delito, de acuerdo con las directrices del Subsecretario de Seguridad y Convivencia.

9. Analizar los proyectos presentados por las autoridades de seguridad y convivencia en fos que
se identifiquen las necesidades para la adquisicién de bienes, servicios y contratacion de obras
para aprobacién del para el fortalecimiento de sus capacidades, en coordinacién, con [a
Direccién de Prevencién y Cultura Ciudadana, y elaborar concepto téchico considerando las
metas del Plan de Desarrollo Distrital y las politicas relacionadas, ¥ panerlo a consideracién del
Subsecretario de Seguridad y Convivencia para su emisién.

10. Las demas funciones que le sean asighadas por la autoridad competente y que estén acordes

con la naturaleza del cargo.

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

1. Estructura administrativa'y funcional del Estado y el Distrito Capital,
2. Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.
3. Gerencia Publica y Social.
4. Politicas publicas en materia de convivencia y seguridad ciudadana.
5. Cadigo de Policia.
6. Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Cenvivencia y Justicia.
7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
8. Manejo de herramientas ofimaticas.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQU
¢ Aprendizaje continuo * Vision estratégica
* Orientacién a resultados * Lliderazgo efectivo
* Orientacion al usuario v al ciudadano * Planeacién
* Compromiso con la Organizacion * _Toma de decisiones
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s Trabajo en equipo. s Gestion del desarrollo de las personas
s Adaptacién al cambio » Pensamiento sistémico
» Resolucion de conflictos

Vi, REQUISITOS'DE FORMACION'ACADEMI

EXPERIEN(

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiulo Profesional en disciplina académica del nlcleo basico de | Tres (3) afios de experiencia
. conocimiento en: profesional o docente.

- Administracion: Contaduria Publica; Economia; Ingenieria industrial
y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Psicologia; Filosofia, Teologia y Afines; Antropologia, Artes
| Liberales; Geografia, Historia; Formacién relacionada con el campo
Militar o Policial; Medicina; Salud Pablica; Enfermeria; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Educacion; Matematicas, Estadistica y
Afines.

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempefio.

' Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

Director Técnico Cédigo 009 - Grado 07
e AREA FUNGIONA
‘DIRECCION DE ACCESO A LA JUSTICIA
] I PROPOSITOPRINCIPAL:
Dirigir la formulacion, implementacion y evaluacion de las politicas para el funcionamiento del
| Sisterna Distrital de Justicia y los Sistemas Locales de Justicia, el mejoramiento de las rutas de
acceso, equipamientos de justicia y el fortalecimiento de los mecanismos de justicia formal, no
formal y comunitaria, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Subsecretaria de Acceso
a la Justicia.

T IV. EUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLE

1 Gestionar la articulacion con organismos y entidades del nivel territorial y nacional de las

i acciones pertinentes para garantizar el acceso a la justicia, promoviendo la convivencia y la

i prevencién de conflictos en el Distrito Capital, de acuerdo con las disposiciones y politicas

i institucionales.

2. Disefar e implementar politicas que propendan por el funcionamiento de! Sistema Distrital de
Justicia y los Sistemas Locales de Justicia el mejoramiento de las rutas de acceso a la justicia
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“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

y el fortaiecimiento de los mecanismos de justicia formal, no formal y comunitaria de manera
oportuna-y los procedimientos establecidos

Implementar las politicas vy desarrollar acciones concretas para el fortalecimiento de los
mecanismos alternativos de solucién de conflictos en el marco de la justicia formal, no formal y
comunitaria de manera oportuna y los procedimientos establecidos

Coordinar la implementacién y mantenimiento de modelos de justicia comunitaria para el
fortalecimiento del acceso a la justicia de manera oportuna.

Brindar soporte técnico técnicamente a las Alcaldias Locales en la formulacién y adopcién de
planes, programas y proyectos de acceso a la justicia, promocién de la convivencia y prevencion
de conflictos, de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.
Disefiar e implementar acciones sectoriales relacionadas con el acceso a la justicia y la
resolucion pacifica de conflictos de conformidad con los procedimientos establecidos.
Identificar las adecuaciones necesarias, asi como la construccién de nuevos equipamientos de
Justicia, de acuerdo con las necesidades, conflictividades, cobertura y fines del Sistema Distrital
de Justicia, orientando a la Direccion Técnica de la Subsecretaria de Inversiones y
Fortalecimiento de Capacidades Operativas en el proceso de adquisicion y/o adecuacion de los
equipamientos,

Analizar los proyectos presentados por las autoridades de justicia en los que se identifiquen las
necesidades para la adquisicion de bienes, servicios y contratacion de obras para el
fortalecimiento de sus capacidades ¥ preparar concepto técnico favorable o desfavorable
atendiendo las metas del Plan de Desarrollo Distrital y las politicas relacionadas.

Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.

1.
2.
3.
4.
5.
B.

~

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.
Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito Capital.

Politicas publicas en materia de convivencia y justicia,

Gerencia Publica y Social.

Mediacion y resolucion pacifica de conflictos, Justicia Comunitaria, Justicia de Paz, Justicia en
Equidad, Promocién y Desarrollo Comuriitario.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas.

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .~ _

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo * Visién estratégica
» Orientacién a resultados » Liderazgo efectivo
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Resolucion N°

“Por la cual se modifica e manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

e Orientacién al usuario y al ciudadano + Planeacion

. Compromiso can la Organizacion « Toma de decisiones

§ o Trabajo en equipo » Cestién del desarrollo de las personas

. e Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico

! » Resolucién de conflictos

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA _
Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico de Tres (3) afios de experiencia
! conocimiento en: profesional o docente.

| Administracion; Contaduria Publica; Economia; Ingenieria Industrial
y Afines: ingenieria Administrativa y Afines; Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Sociolegia, Trabajo Social y
Afines: Psicologia; Filosofia, Teologia y Afines; Antropologfa, Artes
tiberales; Geograffa, Historia; Formacion relacionada con el campo
Militar o Policial; Medicina; Salud Pdblica; Enfermeria; Comunicacion
| Social, Periodismo y Afines; Deporte, Educacion Fisica y Recreacién;
Educacion: Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempefio.

| Tarjeta 0 matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

| G I PROPOSITORRINCIPAL

Dirigir Ja formulacion, implementacion y evaluacion de las politicas, planes y programas para el
fortalecimiento del Sistema Responsabilidad Penal para Adolescentes en el Distrito, el disefio de
rutas de acceso a la justicia restaurativa, el mejoramiento del modelo de atencion, la adecuacién y
ampliacién de la infraestructura de los Centros de Atencién Especializados y Ia implementacion de
| programas Yy estrategias de prevencion de la vinculacién y utilizacién de los adolescentes en
i acciones delictivas.

T IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLE!
1 Gestionar con entidades del nivel territorial y nacional acciones orientadas a fortalecer el
: Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes (SRPA) en el Distrito, garantizando el
acceso a la justicia juvenil restaurativa, de acuerdo con las disposiciones y politicas
; institucionales.
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2. Articular y realizar seguimiento permanente a la actuacion de organismos y entidades del
Distrito con competencia en el tema, coordinando con el Sistema Nacional de Coordinacién
Sistema de Responsabilidad Penal Adolescente - SNCSRPA el funcionamiento del Comité
Distrital de Coordinacién del SRPA.

3. Proponer a las entidades territoriales y nacionales ajustes normativos y recomendaciones para
el fortalecimiento del SRPA en el marco de la garantia de los derechos, el interés superior del
nifo y la justicia restaurativa, de acuerdo con las directrices impartidas para este fin.

4. Definir los lineamientos especificos para los procesos que debe ejecutar la Secretaria de
Seguridad de Convivencia y Justicia al interior del Programa Distrital de Justicia Juvenil
Restaurativa y coordinar con entidades del orden territorial y nacional la operacién y adecuado
funcionamiento de este programa.

5. Disefiar e implementar planes, programas y proyectos dirigidos a fortalecer |a atencién de los
adolescentes sancionados con privacion de la libertad en el marco de las competencias del
Distrito frente al SRPA, de acuerdo con las disposiciones y politicas institucionales.

6. Disefiar & implementar el Sistema Distrital de Informacion del SRPA, de conformidad con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

7. Disefiar e implementar estrategias de focalizacion tersitorial dirigidas a la prevencion de la
vinculacién y utilizacién de los adolescentes en la comisién de delitos, de conformidad con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

8. Desarrollar estudios que permitan caracterizar a los adolescentes infractores, dar cuenta de la
operacion del SRPA en el Distrito e identificar los factores de riesgo y proteccion de la
vinculacién de los adolescentes al delito.

8. [dentificar necesidades y recomendar acciones de mejoramiento de la infraestructura de los
Centros de Atencion Especializada que operan en el Distrito y definir con fa Direccién Técnica
de la Subsecretaria de Inversiones y Fortalecimiento de Capacidades Operativas los criterios
de adquisicién y/o construccion de nuevos Centros de Atencion Especializada.

10. Liderar fa gestidn con entidades del nivel territorial y nacional acciones orientadas a fortalecer
el Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes-SRPA en el Distrito, darantizando el
acceso a la Justicia Juvenil Restaurativa.

11. Gestionar con el Sisterna Nacional de Coordinacién de! Sistema de Responsabilidad Penal
Adolescente SNCSRPA el funcionamiento del Comité Distrital de Coordinacion del SRPA a fin
de articular la actuacion de las entidades del Distrito con competencia en el tema.

12. Orientar los ajustes normativos, propuestas de reforma al Cédigo de Infancia y Adolescencia
y recomendaciones para el fortalecimiento del Sistema de Responsabilidad Penal para
Adolescentes que se presenten a las entidades territoriales y nacionales
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Resolucion N°

| 13. Coordinar con entidades del orden territorial y nacional fa operacién del Programa Distrital de
Justicia Juvenil Restaurativa.

14, Proponer a la Subsecretaria de Acceso a la Justicia el disefio e implementacioén de planes,
programas y proyectos dirigidos a fortalecer la atencion de los adolescentes sancionados con
privacién de la libertad en el marco de las competencias del Distrito frente al Sistema de
Responsabilidad Penal Adolescente y orientar su implementacion.

15. Gestionar el disefio-e implementacion del Sistema Distrital de Informacién del SRPA.

16. Proponer a la Subsecretaria de Acceso a la Justicia estrategias de focalizacion territorial y

! acciones de prevencién de la vinculacion y utilizacion de los adolescentes en la comision de

| delitos v orientar su implementacion. ,

17, Liderar el desarrollo de estudios que permitan caracterizar a los adolescentes infractores, dar
cuenta de la operacion del SRPA en el Distrito y la identificacion de los factores de riesgo y
proteccion de la vinculacion de los adolescentes al delito.

| 18, Identificar necesidades de mejoramiento de la infraestructura de los Centros de Atencion

i Especializada que operan en el Distrito y coordinar con la Direccion Técnica de la
Subsecretaria de Inversiones y Fortalecimiento de Capacidades Operativas, los criterios de
adquisicion y/o construccién de nuevos Centros de Atencién Especializada.

19. Gestionar las alianzas estratégicas con las comunidades, el sector privado y 1as entidades del
orden distrital, territorial y Nacional, orientadas al fortalecimiento del SRPA y el acceso a la
justicia juvenil restaurativa, proponerlas ala Subsecretaria de Acceso a la Justicia, gestionarias
e implementarlas.

20. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes

con la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE
Sistema de Responsabilidad Penal Adolescente
Justicia Juvenil Restaurativa
Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito Capital.
Modelos Pedagégicos de Atencidn
Politicas Publicas
Cédigo de Infancia y Adolescencia
Manejo de conflictos y construccién de paz
Prevencién de la delincuencia juvenil
Disefio de programas sociales
. Planeacion estratégica
. Mediacién y resolucién pacifica de conflictos, Justicia Comunitaria, Justicia de Paz, Justicia en
Equidad, Promocién y Desarrollo Comunitario.
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“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

12. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG
13. Manejo de herramientas ofiméaticas.

COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo »  Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la Qrganizacién Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en disciplina académica de nicleo bésico de|Tres (3) afios de experiencia
conocimiento en: profesional o docente.

Administracidn; Contaduria Publica; Economia; Ingenieria Industrial
y Afines: Ingenieria Administrativa y Afines; Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales: Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Psicologia; Filosofia, Teologia y Afines; Antropologia, Artes
Liberaies; Geografia, Historia; Formacion relacionada con el campo
Militar o Policial; Medicina: Salud Publica; Enfermeria; Comunicacion
Sacial, Periadisma y Afines: Deporte, Educacion Fisica y Recreacién;
Educacion; Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempeno.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

Di

rTé

lIt. PROPOSITO PRINCIPAL B
Propiciar condiciones dignas de reclusién, garantizando el respeto de los derechos humanos a las

Personas Privadas de la Libertad.,__ qr_p_rdejn de a 1D tal.
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. 1. Dirigir la Carcel Distrital y ejecutar las medidas de custodia y vigilancia a las personas privadas
| de la libertad, velando por su integridad, seguridad, el respeto de sus derechos y el
cumplimiento de las medidas impuestas por autoridad judicial.

_ Verificar que se brinde a la poblacién privada de la libertad la informacién apropiada sobre el
| régimen del establecimiento de reclusion, sus derechos y deberes, las normas disciplinarias y
los procedimientos para formular peticiones y guejas.

Dirigir la ejecucion de los proyectos y programas de atencion integral, rehabilitacion y
tratamiento penitenciario o los que procedan, procurando la proteccion a la dignidad humana,
las garantias constitucionales y los derechos humanos a la poblacion privada de la libertad, de
| conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

Implementar las medidas necesarias para conservar el orden penitenciario y carcelario dentro
de la Carcel Distrital de acuerdo con los procedimi'entds establecidos.

Implementar y proponer estrategias, planes, programas y proyectos para el mejoramiento de
la situacién carcelaria y penitenciaria en la ciudad y la atencion a las personas privadas de la
libertad, de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.
Proponer, hacer seguimiento y evaluar los mecanismos de seguridad al interior del penal con

la oportunidad requerida.

procedimientos establecidos.
Las demas funciones que le sean asignadas por
con la naturaleza del cargo.

Fomentar y hacer seguimiento a ia proteccion y el cumplimiento de los derechos humanos y
constitucionales de los internos, de conformidad

con la normatividad vigente y los

la autoridad competente y que estén acordes

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Gerencia Pablica y Social.

Régimen penitenciario y carcelario.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito Capital.
Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.

Politicas puiblicas en materia de convivencia y-seguridad ciudadana.
Politicas publicas en materia de Derechos Humanos.

Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
Modsglo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG

"VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Moo ~wombwh =

COMUNES

POR NIVEL JERARQU

» Aprendizaje continuo
QOrientacion a resuitados
i o

! Orientacion al usuario y al ciudadano

L2 [ ]

Visidn estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
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Resolucién N°?

¢ Compromiso ¢on la Organizacién * Toma de decisiones

« Trabajo en equipo » Gestion del desarrollo de las personas
* Adaptacién al cambio ¢ Pensamiento sistémico

* Resolucidn de conflictos

EQUISITOS DE FORMACION'ACADEMICAY EXPERIENGIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica dei ndcleo basico de!Tres (3) afos de
conocimiento en: experiencia profesional o
docente.

Administracién; Derecho vy Afines; Contaduria Ptblica: Economia;
Ingenieria Industrial y Afines: Ingenieria Administrativa y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologfa, Trabajo
Social y Afines; Psicologfa; Filosofia, Teologia'y Afines; Antropologia,
Artes Liberales; Comunicacion Social, Periodismoy Afines; Formacion
relacionada con el campo Militar o Policial;

Titulo de posgrado relacionado con el area de desemperio.

Curso en los términos del articulo 38 de Ia Ley 1709 de 2014.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

Director Técnico Codigo 009 - Grado 07

- AREA FUNCIONAL

DIRECCION TECNICA

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlary verificar Jos procesos y procedimientos a cargo de la Direccion Técnica de manera
eficiente y oportuna, de acuerdo con las directrices del Subsecretaric de Inversiones y
Fortalecimiento o idades Operativas.

NGIONES ESENCIALES DEL EMBLE

Elaborar los lineamientos técnicos y metodologias para la adecuada adquisicion de bienes,
servicios y contratacion de obras relacionados con tematicas de logistica y medios de transporte,
infraestructura, tecnologias de informiacian y comunicaciones, entre otras, de acuerdo con las
necesidades de las diferentes autoridades de seguridad, convivencia y justicia que cuenten con
concepto técnico favorable por parte de las demas dependencias de la Secretaria, de
conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

2. Investigar buenas practicas y nuevas estrategias en el desarrollo de programas de actualizacion

de tecnologias y de equipamientos para asegurar la seguridad, convivencia y acceso a ia justicia
en Bogota, D. C.
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3. Adelantar los estudios previos de conveniencia y oportunidad, de mercado'y los requisitos
técnicos, financieros y econdmicos para que la Direccidn de Operaciones para el Fortalecimiento
| adelante los correspondientes procescs de seleccion y contratacién de bienes, servicios y obras
| orientadas al fortalecimiento de capacidades operativas de las diferentes autoridades de
. seguridad, convivencia y justicia, de conformidad con lo previsto en el Plan Maestro de
3 Equipamientos de Seguridad Ciudadana, Defensa y Justicia para Bogota DC, de conformidad
| con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

4. Atender los requerimientos técnicos de la Subsecretaria de Iriversiones y Fortalecimiento de
i Capacidades Operativas para brindar soporte adecuado en los procesos de supervision con el

. fin de fortalecer las capacidades operativas de autoridades de seguridad, convivencia y justicia.
'5. Consolidar y avalar los procesos de: adquisicion de tecnologia para soportar la operacion del
{  Centro de Comando, Control, Comunicaciones y Computo (C4) y de los organismos de
3 respuesta de emergencias, seguridad y de apoyo, de acuerdo con las disposiciones y politicas
institucionales.
6. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes
con ia naturaleza del cargo.
| "7V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito Capital.
Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.
Politicas publicas en materia de convivencia y seguridad ciudadana.
Gerencia Publica y Social.
Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
Contratacion estatal.
Estructura operativa de las autoridades policivas de la ciudad.
Formulacién, desarrollo y evaluacién de proyectos.
_ Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG
0. Manejo de herramientas ofimaticas.

L !COMPETENGIASCOMPGRTAMENTA .ES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo « Visidn estratégica
Orientacidn a resultados » Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion
Compromiso con ta Organizacion o Toma de decisiones

[ ]
-]

w00 N DU BN

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de:las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

SA Y. EXPERIEN

ADEMICA [~ EXPERIENCIA

VI REQUISITOS D

FORMACION AC
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Resolucion N°

Titulo Profesional en disciplina académica d

lel nicleo béasico de|Tres (3) afios  de
conecimiento en: ‘

experiencia profesional o
docente.

Administracién; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria [ndustrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines: Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Ingenieria Mecanica y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenierfa Eléctrica y Afines:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Formacién Relacionada
con el Campo Militar o Policial.

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempefio.

Tarjeta o matricula para Ias profesiones reglamentadas por lay.

Director Técnico Cégi_g_o 009 - Grado 07 ‘

T.o' o

se requieran para el fortalecimiento de la capacidad operativa y el mejoramiento de las condiciones
de seguridad, convivencia y acceso a la Justicia en el Distrito Capital.

i . . EUNCIONES ESENCIALES DELE EMPLEO
Proponer y elaborar lineami

ientos juridicos para {a contratacién de bienes, servicios y obras que
se requieran para el fortalecimiento de la capacidad operativa y el mejoramiento de las
condiciones de seguridad, convivencia y acceso a la Justicia en el Distrito Capital, de
conformidad con la hormatividad vigente y los procedimientos establecidos.

2. Gestionar y elaborar el plan anual de adquisiciones de acuerdo con las necesidades de las
diferentes autoridades y de conformidad con los lineamientos establecidos en el Plan de
Desarrollo Distrital, presupuesto plurianual y los proyectos de inversiones a cargo de la
Subsecretaria de Inversiones y fortalecimiento de capacidades operativas, de conformidad con
la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

3. Dirigir la etapa previa para la adquisicion o suministro de los bienes, servicios y contratos de las
obras que se requieran para el mejoramiento de las condiciones de seguridad, convivencia y

acceso a la Justicia en el Distrito Capital en lo relativo al Plan Maestro de Equipamientos de

Seguridad Ciudadana, Defensa y Justicia para Bogota DC, de conformidad con |a normatividad
vigente.

4. Adelantar la etapa contractual para la adquisicion o suministro de los bienes, servicios y
contratos de las obras que se requieran para el mejoramiento de las condiciones de seguridad,
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“por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

convivencia y acceso a la Justicia en ef Distrito Capital en lo relativo al Plan Maestro de
Equipamientos de Seguridad Ciudadana, Defensa y Justicia para Bogota DC.

Rendir infarme permanente a la Subsecretaria de Inversiones 'y Fortalecimientio de Capacidades
Operativas, sobre los distintos procesos contractuales y elaboracion de los convenios en sus
distintas modalidades, para el mejoramiento de las condiciones de seguridad, convivencia y
acceso a la Justicia en el Distrito Capital.

Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes

con la naturaleza dei carge.

V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

e R L i

Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito Capital,

Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.
Gerencia Publica y Social.

Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
Contratacion estatal.

Estructura operativa de las autoridades policivas de la ciudad.

Modelo Integrado de Planeacion y.Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas.
< “COMPETENCIAS CONIFORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ & o0 8 © °

Aprendizaje continuo s Visidn estratégica

Orientacién a resultados » Lliderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano o Planeacion

Compromiso con la Organizacion + Toma de decisiones

Trabajo en equipo o Gestion del desarrolio de las personas
Adaptacion al cambio ¢ Pensamiento sistémico

s Resolucion de conflictos

Vil REQUISITOS EXPERIENCH

FORMAGION ACADEMICA "EXPERIENCIA

ETarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de|Tres (3) afios de experiencia
conocimiento en: profesional o docente.
Derecho v Afines

Titulo de posgrado reiacionado con ¢l area de desempefio.

Director Técnico Cédigo 009 - Grado 07

Ay Calle 26 # 57- 83

Tone 7

Pisos: 6,13, 14,16
Cadige Postal: 1113214
WWW.5Cf.gov.co

Pagina 32 de 60 a cummmmw i
>CQR 150 2004: 2015
b Wi, CERTIFICADA |/




k.3
** SECRETARIADE _
BOGOT; SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA

000213 10 FEB 2020

Resolucién N°

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias labora!es
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

UNCIONA L
D, CON\(_IVENCEA Y ACCESQ_’ A LA JUSTICIA

servicios y obras adquiridos para el fortalecimiento de Ia capacidad operativa de las autoridades vy
el fortalecimiento de las condiciones de seguridad, convivencia y acceso a la justicia en el Distrito
Capital.

V.EUNCIONES ESENGIALES DEL EMPLE ok

enar los lineamientos e instrumentos para la administracion y uso de los bienes, servicios y
obras adguiridos para el fortalecimiento de la capacidad operativa de las autoridades y el
fortalecimiento de las condiciones de seguridad, convivencia y acceso a la justicia en el Distrito
Capital, de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

2. Administrar los bienes muebles adquiridos por la Secretaria para destinarlos al fortalecimiento
de |la capacidad operativa de las autoridades de seguridad, convivencia y justicia y coordinar
con la Direccion de Recursos Fisicos y Gestién Documental de Ia Subsecretaria de Gestidn
institucional 1o relacionado con su ingreso, movilidad, reintegro y destino final, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

3. Administrar los bienes inmuebles adquiridos por la Secretaria para destinarlos al fortalecimiento
de la capacidad operativa de las autoridades de seguridad, convivencia y justicia, dando
aplicacion a las politicas o directrices que defina el Departamento Administrativa de la
Defensoria del Espacio Pablico — DADEP y de conformidad con los lineamientos del Plan
Maestro de Equipamientos de Seguridad Ciudadana, Defensa y Justicia para Bogoté DC.

4. Supervisar los contratos celebrados para la adquisicién o mantenimiento de los equipos, bienes
y servicios adquiridos para destinarlos al fortalecimiento de |a capacidad operativa del Distrito
orientado a la seguridad, convivencia y acceso a la justicia en Ia ciudad, en lo de su competencia.

5. Realizar la administracion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles destinados a la
seguridad, convivencia y acceso a la justicia en el Distrito Capital, de conformidad con los
procedimientos establecidos,

8. Gestionar la articulacién con otras instituciones y entidades del orden distrital, territorial o
nacional, necesarias para el desarrollo de los procesos de gestion inmobiliaria a cargo de
manera oportuna y eficiente.

7. Informar sobre las situaciones que demanden la defensa de los bienes inmuebies administrados,
a fin de que la Direccidn Juridica y Contractual, en ariculacion con el Departamento
Administrativo de la Defensoria de! Espacio Plblico, evallen y ejecuten las acciones judiciales,
policivas o administrativas que fueren requeridas.

8. Definir las estrategias de mantenimiento y moviiidad de bienes muebles e inmuebles adquiridos
para la seguridad, convivencia y acceso a la justicia,

8. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito Capital.
"2 Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.
3, Gerencia Publica y Social.
|4, Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
5. Contratacion estatal.
8, Estructura operativa de las autoridades policivas de la ciudad.
7. Modelo [htegrado de Planeacion y Gestién - MIPG
8. Manejo de herramientas ofimaticas.
: /I COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES'
COMUNES POR NIVEL JERARQUIC
e Aprendizaje continuo s Visién estratégica
s Orientacion a resuitados « Liderazgo efectivo
.. Orientacién al usuario y al ciudadano + Planeacion
| o Compromiso con la Organizacion » Toma de decisiones
. » Trabajo en equipo o Gestion del desarrollo de las personas
|« Adaptacion al cambio o Pensamiento sistémico
| « Resolucion de conflictos
Vil REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico de Tres (3) afios de experiencia
conocimiento en: profesional o docente.
Administracién; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial
yAfines; Ingenieria Administrativa y Afines; Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Ingenieria Mecanica y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines;
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civii y Afines; Formacion
| Relacionada con el Campo Militar o Policial.
Titulo de posgrado relacionado con el area de desempefio.
Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.
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“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Director Administrative
Cédigo: 009

Grado: 07

Nlmero de cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho

Director Administrativo Cédigo 009 - Grado 07

AREA FUNCIONA
DIRECCION DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS
1l PROPOSITO PRINCIPAL o
Coardinar, controlar y verificar los procesos Y procedimientos a cargo de la Direccién de Tecnologias
y Sistemas de la Informacién, de manera eficiente y oportuna. de acuerdo con las directrices
institucionales y reglamentarias.

1. Garantizar el cumplimiento de los lineamientos para el fortalecimiento institucional en materia
de TIC y la implementacion de Ia estrategia Gobierno en Linea, de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. Apoyar el fortalecimiento del uso de las tecnologias de informacion y comunicacicnes y la
gestidn del conocimiento de manera oportuna y adecuada.

3. Impartir lineamientos en materia tecnoldgica para definir politicas; estrategias y practicas que
soporten la gestidn institucional y del Sector.

4. Garantizar la aplicacion de los estandares, buenas practicas y principios para el suministro
de la informacion a cargo de la Secretaria, de acuerdo con las disposiciones y politicas
institucionales.

5. Dirigir el plan institucional y orientar la elaboracion del plan estratégico sectorial en materia
de informacién de manera oportuna y eficiente.

6. Impartir lineamientos tecnoldgicos para el cumplimiento de estandares de seguridad,
privacidad, calidad y oportunidad de la informacién del Sector y la interoperabilidad de los
sistemas que la soportan, asf como el intercambio permanente de informacién.

7. Dirigir el disefio del mapa de informacién sectorial que permita contar de manera actualizada
y completa con los procesos de produccion de informacion del Sector y de [a Secretaria, en

ORMACION

coordinacién con las dependencias del organismo,
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8. Implementar estrategias para promover aplicaciones, servicios y tramites en linea para el uso
de los servidores pliblicos, ciudadanos y otros organismos y entidades, como herramientas
para mejorar la gestion.

9. Implementar politicas de seguridad informética y de la plataforma tecnolégica de la
Secretaria, definiendo los planes de contingencia y supervisando su adecuada y efectiva
aplicacion.

10. Disefiar estrategias, instrumentos y herramientas. con aplicacién de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones para brindar de manera constante y permanente un buen
servicio al ciudadano.

11. Administrar el portal WEB de la Secretaria, las redes de comunicacién intrainstitucional,
interinstitucional y sociales.

12. Asesorar al Despacho en la definicion de los estandares de datos de los sistemas de
informacion y de seguridad informatica de competencia de la Secretaria.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes

con la naturaleza del cargo.
E CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCGIALES

N A R

' 10, Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG

Estructura administrativa y funcional de! Estado y el Distrito Capital.

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

Politicas publicas en materia de convivencia y seguridad ciudadana.

Gerencia Publica y Social.

Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

Contratacion estatal.

Gestion Tl

Aspectos operacionales y de procedimiento de los sistemas informaticos, hardware, software y-
equipos periféricos.

9. Formulacion, desarrollo y evaluacion de proyectos.

11. Herramientas de monitoreo y seguimiento a la gestion.

12. Manejo de herramientas ofimaticas
s COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“COMUNES POR NIVEL JERARQUI

s Aprendizaje continuo s Vision estratégica
e QOrientacién a resultados o Liderazgo efectivo
» Qrientacion al usuario y al ciudadano o Planeacioén
s Compromiso con la Organizacién ¢ Toma de decisiones
. Trabajo en equipo » Gestién del desarrollo de las personas
i s Adaptacién al cambio s Pensamiento sistémico
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|+ Resolucién de conflictos
COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES .

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Gestidn Tecnolégica » Transparencia
N * Planificacién del Trabajo
: ggsr,]aer;cézlgnDlrectwo e Desarrollo directivo
* Aprendizaje permanente
» Gestion del cambio

SITOS DE ORMACION ACADEMIC XPERIENCIA .. )
ACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del ntcleo basico de|Tres (3) afios de experiencia
conocimiento en; profesional o docente.

ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Eiéctrica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines;_ ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempefio,

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

Dirigir los procesos relacionados con la administracién del talento humano de la Secretaria Distrital

de Seguridad Convivencia y Justicia mejorando las condiciones de trabajo de los servidores plblicos

arael| misidn institucional.

.Fl NC!NESESENCIALEsELEMPLEG '

1. Implementar politicas de talento humano al interior de la. Secretaria que promuevan Ia
dignificacién del trabajo y el fortalecimiento institucional conforme a hormas, postulados y
tratados nacionales e internacionales en materia laboral,

2. Implementar y evaluar los planes y programas institucionales sobre bienestar social laboral,
formacién y capacitacion y seguridad y sajud en el trabajo, de acuerdo con las politicas de 'la
Secretaria y las normas que regulan la materia.

3. Ejecutar los procedimientos relacionados con la vinculacién, permanencia y retiro de
servidores publicos, conforme a las politicas de la Secretaria y normatividad vigente.

—
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Distrital de Seguri

dad, Convivencia y Justicia”

4. Cumplir con la provisién de los cargos, conforme a las normas y lineamientos establecidos por
los organismos y entidades competentes.

| 5. Diagnosticar las necesidades ‘de capacitacion para la adopcion y ejecucion del Plan
; Institucional de Capacitacién PIC y ejecutar los procesos de induccién y reinduccion, aplicable
a los servidores publicos de la Secretaria

‘ 5. Dirigir & Impartir lineamientos para mantener actualizado el Manual de Funciones Y
‘§ Competencias Laborales y dirigir los  estudios técnhicos requeridos para modificar la
s organizacién interna y la planta de personal de la Secretaria, de conformidad con la
| normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

| 7. Elaborar los actos administrativos relacionados con las novedades de personal para la firma
, del Secretario y revisar €l alcance de fos mismos.

E 8. Impartir aprobacién a los actos administrativos que deba suscribir el Secretario relacionados
| con las situaciones administrativas de los servidores de la planta de personal.

| 9. Coordinar la posesion de los servidores plblicos de la planta de la Secretaria y posesionarlos
i en los términos en que se le delegue si a elio hubiere lugar. '

| 10. Acreditar la inexistericia de personal suficiente para la contratacion de prestacion de servicios |
i con personas naturales o juridicas en las dependencias y otorgar autorizacién para €sos
contratos, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes.

‘ 14. Desarrollar programas de bienestar social e incentivos, de conformidad con las disposiciones
! normativas vigentes.

' 12. Disefiar, coordinar y ejecutar los programas que en materia de seguridad y salud ocupacional
; se establezcan para los servidores de |a Secretarfa con el objeto de prevenir el deterioro en la
? salud fisica y mental de los servidores dando cumplimiento a la normatividad vigente.

I 13. Dirigir y coordinar la elaboracién y liquidacién de |a némina, prestaciones sociales, aportes a
la seguridad social y parafiscal, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

; 14, Responder por la custodia y actualizacién del archivo fisico y Ia base de datos de las historias
! laborales de los servidores publicos de la Secretaria, de acuerdo con los lineamientos
l establecidos y expedir las certificaciones y constancias laborales que se requieran.

i 15. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad compstente y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.

. i,._:if'z~,:-EV€3fLZQQNQG!MIEN?EQSE%%BKS;IGGSF ) ESENCIALE

| 1. Estructura administrativa v funcional del Estado y el Distrito Capital.

[2. Plan de Desarrallo Distrital en temas relacionadas con las funciones del empleo.

‘ 3. Gerencia Publica y Social.

4. Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia'y Justicia.

15. Normas sobre administracion de personal.
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8. Modélo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG
7. Manejo de herramientas ofimaticas

OMPETENCIAS COMPORTAMENTALE

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

s Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

petencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestién Talento Humano

° P!ane_acién_
» Creatividad e Innovacién
* Direccion y desarrollo de personal

V!ifREQUISITOSE)EFORMACIQNACADEMICAYEXPERiENC!A

FORMACION ACADEMICA

Administracion; Economia: Contaduria Publica; 1
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Sociclogia, Trabajo Social y Afines; Psicologia.

EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nticleo basico de|Tres (3) anos  de
conocimiento en: experiencia profesional o
docente.

ngenieria Industrial y
Derecho y Afines;

Titulo de posgrado relacionado con el 4rea de desempefio.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.
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Director Administrativo Cédigo 009 - Grado 07
L “AREA FUNCIONA
DIRECCION

JURIDICA Y CONTRACTUAL
s S /PROPOSITO PRINCIPAL
 Orientar, asegurar y velar por el cumplimiento de orden juridico de la Secretaria de Seguridad,
- Convivencia y Justicia. ‘

) /- FUNCIONES ESENGIALES DEL EMPLE!

1 Verificar la observancia y cumplimiento de la Constitucién, 1a ley, los decretos reglamentarios y
los acuerdos distritales y adoptar las medidas tendientes al cabal cumplimiento de las funciones
y la prestacién de los servicios cargo de la Secretaria.

2. Emitir conceptos juridicos en materia de seguridad, convivencia, accesoa la justicia y en relacion
con las demas funciones de la Secretaria, de acuerda con lo previsio por el Modelo de Gestion
Juridica Publica del Distrito Capital y la normativa vigente.

3 Liderar investigaciones, estudios y analisis juridicos en materia de seguridad, convivencia y
acceso a la justicia de conformidad con las disposiciones normativas vigentes.

4. Definir y orientar la politica de defensa judicial en los temas de competencia de la Secretaria y
representaria judicial y extrajudicialmente en los procesos judiciales y procedimientos
administrativos en los cuales sea parte, previo otorgamiento de poder o delegacién por parte del
Secretario.

§ Establecer estrategias de prevencion del dafio antijuridico y participar en la definicion de riesgos
juridicos de la Secretaria, realizando seguimiento y analisis estadistico del comportamiento de
los fallos de las autoridades judiciales en relacion con la Secretaria o las tematicas de su
competencia e incorporar en los planes de accién anuales la implementacion de instrumentos y
estrategias para la prevencion det dafio antijuridico.

6. Planificar y llevar a cabo las actividades relacionadas -con el proceso de compra publica, en
aquellas materias que no sean de competencia de la Subsecretaria de Inversiones Yy
Fortalecimiento de Capacidades Operativas, de conformidad con las disposiciones normativas
vigentes.

7. Dar lineamientos juridicos para el desarrollo de los procesos de compra publica de la Secretaria,
de acuerdo con la normativa vigente, en aquellas materias que no sean de competencia de la

Subsecretaria de Inversiones y Fortalecimiento de Capacidades Operativas.

'8 Asesorar a las diferentes dependencias de la Secretarla en las actividades del proceso de
compra publica, en aquellas materias que no sean de competencia de la Subsecretaria de
Inversiones y Fortalecimiento de Capacidades Operativas.

9. Definir lineamientos y parametros para el seguimiento y evaluacion de los resultados de la
gjecucion del plan anual de adquisiciones de acuerdo con la ejecucidn de las actividades y
acciones realizadas.
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10.

11

12.

13.

. Liderar la preparacién y tramite de proyectos de ley, acuerdo y decreto en materia de seguridad,

Dirigir el seguimiento a la agenda del Concejo Distrital, con el fin de identificar y monitorear los ]
proyectos de acuerdo que guarden relacion con la Secretaria.

convivencia y acceso a la justicia, de acuerdo con los pianes de desarroflo y las directrices del
Gobierno Distrital.

Conocer, dar tramite y decidir de! recurso de apelacion de las decisiones que profieran los
Inspectores y Corregidores Distritales de Poiicia, respecto de los comportamientos contrarios a
la convivencia en los siguientes asuntos: i) comportamientos que ponen en riesgo la vida e
integridad; if) comportamientos que afecten la tranquilidad y relaciones respetuosas de las
personas; iii) comportamientos que afecten las relaciones entre las personas y las autoridades;
iv) comportamientos que afecten la seguridad de las personas y sus bienes relacionados con
equipos terminales méviles.

Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competents y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i

S o

|=© o~

0. M

Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito Capital.

Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.
Gerencia Ptblica y Social.

Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
Contratacién estatal.

Cédigo Unico Disciplinario.

Carrera administrativa.

Derecho administrativo, constitucional y laboral,

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

jo de herramientas ofimaticas

1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e & 2 o & a

Aprendizaje continuo * Visidn estratégica

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos
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1 Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

I'Compra Piblica
! Atencion al detalle * Atencic:)n .a,!- detalle
.ViSié.n estrategica . gzg:gézgme analisis
Trabajo en equipo y colaboracion
Planeacion

Negociacion

Creatividad e innovacion
Comunicacion efectiva
Resolucion de conflictos

%
f

?

s © & 9 @& ©° @& 0

| Defensa Juridica

» Negociacién
Planeacién e Argumentacion
Trabajo en equipo y colaboracion
Negociacion

Argumentacion

Comunicacion efectiva
Orientacidn por resultados

% VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIER
FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA
‘Titulo Profesional en disciplina académica del ntcleo basico de|Tres (3) afios de experiencia
- conocimiento en: profesional o docente.

e & & © ©°o ©

Derecho y Afines.

' Titulo de posgrado relacionado con el area de desempefio.

§Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

Director Administrativo Cédigo 009 - Grado 07

DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y GES
e ~ 1l PROPOSITO PRINCIPAL :
Dirigir los procesos relacionados con el manejo de los recursos fisicos, logisticos, administrativos ¥
documentales de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia para el logro de la
mision institucional.
T 7 IV:FUNGIONES ESENCIALES DEL EMPLE!

Av. Calle 26 # 57-83
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requieran de manera oportuna.

con la naturaleza del cargo.

1. Dirigir programas y actividades relacionadas con los servicios administrativos, logisticos y la
gestion documental atendiendo la normativa vigente e implementarlos.

2. Adelantar actividades relacionadas con la adquisicién, almacenamiento, custodia, distribucion
de bienes muebles e inmuebles necesarios para el funcionamiento de la Secretaria, de
conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

3. Garantizar la oportuna recepcion, clasificacion,
correspondencia interna y externa, asl como el servicio de fotocopiado de documentos que se

registro, distribucion y control de Ja

4. Organizar y garantizar la prestacion de los servicios de transporte, vigilancia, aseo y cafeteria,
asf como la administracion y mantenimiento de equipos menores de la Secretaria.

3. Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes

ONOCIMIENTO

BASICOS:

ESENGCIALES

Gerencia Publica y Social.

Presupuesto Publico.,
Contratacion Estatal.
Administracion Documental.
Almacén e Inventarios.

LN AN

11. Manejo de herramientas ofimaticas

structura administrativa y funcional del Estado
Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionadaos con las funciones del empleo.

. Derecho administrativo, constitucional y laboral,
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

y el Distrito Capital.

Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Orientacién al usuario y al ciudadano

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico '
Resolucion de confiictos

: COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES .

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestion documental

+ Atencion al detalle
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“Por la ciial se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

» Planeacion ¢ Capacidad de analisis
« Planificacion del trabajo
» Gestién procedimientos de calidad
VIil. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMIC XPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tres (3) afios de experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo basico de | profesional o docente.
. conocimiento en:
]
. Administracién: Economia; Contaduria PUblica; Ingenieria Industrial
y Afines; Ingenierfa. Administrativa y Afines; Derecho y Afines;
 Ingenierfa Mecéanica y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
| Afines; Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
| Ingenieria Eléctrica y Afines; Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y
Afines: Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempefio.

| Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

Director Administrativo Cédigo 002 - Grado 07

AREAFUNCIONA
DIRECCION FINANCIERA

R HI7PROPOSITO PRINCIPA .

Dirigir los procesos relacionados con &l manejo de los recursos financieros de a Secretaria Distrital
de Seguridad, Convivencia y Justicia, para el logro de la mision instituciona
S V. EUNCIONES ESENCIALES DE EMPLE

1 Adelantar el desarrollo del ciclo presupuestal de programacion, ejecu 6n

. con las prioridades, planes y proyectos.

i Gestionar con las diferentes dependencias de la Secretaria, fa recoleccion de la informacién
necesaria para la preparacion del anteproyecto anual de presupuesto de inversion y de
funcionamiento del organismo, orientarlo y consolidarlo conjuntamente con la Oficina Asesora
de Planeacién de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos.

3. Dirigir e impartir instrucciones para la elaboracién del Programa Anual de Caja de conformidad
con las obligaciones adquiridas y presentarlo a la Secretaria Distrital de Hacienda de manera
oporiuna,

4. Revisar la dispanibilidad de recursos en los rubros presupuestales y la imputacion presupuestal

! de los compromiscs suscritos por la Secretarfa de acuerdo con las disposiciones vigentes.

' 5. Impartir las instrucciones para el seguimiento a la ejecucion de los recursos asignados a los

proyectos de inversién v la formulacion y seguimiento a los proyectos de funcionamiento de la

y control, de acuerdo
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10'-

11.

12.

13.

14.

©ENDOA KN

11

10. Manejo de herramientas ofimaticas.

Secretaria y consolidar los estados financieros y de ejecucién presupuestal de la respectiva
vigencia fiscal para Ia rendicién de la cuenta anual con destino a las entidades competentes.
Administrar e} sistema contable y presupuestal de la Secretaria de conformidad con las normas
establecidas y disposiciones legales vigentes.

Orientar el manejo de fos libros principales y auxiliares para el entendimiento de las
transacciones, movimientos y saldos de la Secretaria, bien sea por procesos manuales o
sistematizados.

Coordinar la expedicién de los registros contables y presupuestales de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

Aprobar las drdenes de pago y relaciones de autorizacion en lo correspeondiente a su
competencia para su respectiva remision a la Tesoreria Distrital.
Liderar y definir los lineamientos para el manejo de las cajas menores de las| distintas
dependencias de la Secretaria de manera oportuna y eficiente,
Verificar y refrendar los estudios de mercado y del sector, la evaluacién econdmica y financiera,
y la capacidad de organizacion, de las propuestas presentadas en los procesos cont factuales,
Y que le sean solicitados por las dependencias.
Refrendar los informes requeridos por la Contraloria de Bogota DC, la Veeduria Disfrital v las
demas entidades o dependencias de control de acuerdo con las disposiciones vigentes, en
coordinacién con las dependencias internas y en lo correspondiente a su competencia.
Gestionar la informacion tendiente a rendir Ia cuenta a la Contraloria de Bogota, DC, konforme
a las dispaosiciones legales vigentes y en lo correspondiente a su competencia.

Las-demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato Y que estén acordes con |a
a del cargo y el drea de desempefio.

VL O NG!MIENTSBASICOSOESENGIALES
Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito Capital.
Plan de Desarroilo Distrital en temas relacionados con ias funciones del empleo.
Gerencia PUblica y Social.

Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
Planeacion estratégica,

Gestidn financiera.

Plan general de contabilidad publica.

Normatividad tributaria Nacional y Distrital.

Normatividad 'y manejo presupuestal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion- MIPG

OMPETENCIAS'COMPORTAMENTALE

COMUNE POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo ¢ Visién estratégica

* Orientacién a resultados ¢ Liderazgo efectivo

» _ Orientacién al usuario y al ciudadano e Planeacién
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I Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria

Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

o Compromiso con la Organizacion + Toma de decisiones
| e Trabajoen equipo » Gestién del desarrollo de las personas
| o Adaptacion al cambio ¢ Pensamiento sistémico

Resolucion c_ie conflictos

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestion Financiera

|+ Manejo eficaz y eficiente de recursos

s Negociacion
« Transparencia
« Manejo eficaz y eficiente de recursos

Viil. REQUISITOS DE FORMAGIO

\DEMICA Y EXPERIE

] FORMACION ACADEMICA EXPERI

[ Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico de|Tres (3) afios de
i conocimiento en: experiencia profesional o
docente.

I
{

| Titulo de posg

| Administracion, Economia, Contaduria Publica, ingenieria Industrial y
Afines, Ingenierfa Administrativa y Afines

rado relacionado con el area de desempefio.
Tarjeta 0 matricula para las profesiones regl

amentadas por ley.

IDENTIEICACION DEL EMPLEO

Nivel:

. Denominacion del empleo!
Codigo:

Grado:

Nimero de cargos.
Dependencia:

: Cargo del jefe inmediato:

Directivo

Jefe de Oficina

006

07

Tres (3)

Donde se ubigque el empleo
Secretario de Despacho

006 -

Grado 07

Jefe de Oficina Codi

AREA EUNCIONA

“OFICINA DE C

ONTROL DISCIPLINARI

1lE

Conocer y fallar en primera ins
servidores (as) y ex servidores
disciplinaria vigente,

tancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los

(as) publicos de la Entidad de acuerdo con la normatividad
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Torre 7
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para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria
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1. Adelantar, en primera instancia, la investigacion de los procesos disciplinarios de su
competencia y remitirlos al Secretario por conducto de a Direccion Juridica y Contractual de
la Subsecretaria de Gestién Institucional para que sustancie y proyecte la segunda instancia,
de conformidad con la normatividad vigente.

2. Coordinar la recepcion y tramite las quejas e informes sobre conductas disciplinables de los
servidores publicos de la Secretaria de manera adecuada y oportuna.

3. Promover la disciplina preventiva, para fortalecer y mejorar el desarrollo instifucional en la
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, de acuerdo con las disposiciones y
politicas institucionales.

4. Mantener implementado y actualizado el Sistema de Informacién Disciplinaria de Ia Entidad,
acorde con las pautas sefialadas por la Direccién Distrital de Asuntos Disciplinarios de Ia
Secretaria General o la que haga sus veces de manera clara y oportuna.

3. Capacitar a los servidores plblicos de la Secretarfa en Ia prevencién de acciones disciplinarias
de acuerdo con las directrices impartidas y a la normatividad vigente.

6. Asistir a los servidores competentes en el cumplimiento de Ia funcion disciplinaria de acuerdo
con la normatividad vigente.

7. Efectuar el seguimiento a la ejecucién de las sanciones que se impongan a servidores y ex
servidores de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, hasta su remisién a
|zt jurisdiccion coactiva, si a ello hubiere lugar,

8. Preparar los informes y estadisticas que requiera el Secretario, los organismos judiciales y de
control del Estado de manera oportuna y eficiente,

9. lLas demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes

naturaleza del cargo. _

ONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura administrativa y funcional dei Estado y el Distrito Capital.

Gerencia Publica y Sociai.

Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

Derecho Disciplinario

Normatividad disciplinaria para el distrito capital

Derecho Administrativo

Normas de empleo puiblico

Manejo de herramientas ofimaticas

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion- MIPG

COMPE! ENCIAS COMPORTAMENTALES

oo~ A LR -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO _

* Aprendizaje continuo o Visibn estratégica

» Orientacion a resultados * Liderazgo efectivo

* Orientacion al usuario v al ciudadano * Planeacidn

*  Compromiso con la Organizacién ¢ Toma de decisiones

* _ Trabajo en equipo » Gestién del desarrollo de las personas
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“Porla cual se modifica el manual especifico de funcicnes y de competencias laborales
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

| o Adaptacién al cambio » Pensamiento sistémico
s Resolucion de conflictos

Vil REQUISITOS DE FORMAGION AGADEMIC PERIEN

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
'Titulo Profesional en disciplina académica del nuclec basico de|Tres (3) afos de
i conocimiento en: experiencla profesional o
i docente.

| Derecho y Afines

| . , )
| Titulo de posgrado relacionado con el area de desempefo.
| Tarjeta 0 matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

Jefe de Oficina Cédigo 006 - Grado 07

By Il AREA FUNCIONA
OFICINA DE ANALISIS DE INFORMACION Y ESTUDIOS E
: R “PROPOSITOPRINCIPAL .
Tiderar las investigaciones y analisis tematicos que apoyen la ¢ nstruccién de conocimiente, la
intervencion de las dinamicas de fenomenos asociados a la seguridad, convivencia y acceso a la
justicia en la ciudad y la toma de decisiones del Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y
Jjusticia en la formulacion de las politicas distritales en la materia.

— IV, EUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLE!

1. Liderar la implementacién de métodos de investigacion cualitativos y cuantitativos-gue faciliten
la toma de dedisiones en materia de seguridad, convivencia y acceso a la justicia.

2. Dirigir la elaboracion de investigaciones y analisis teméticos que apoyen la construccion de
conocimiento y la intervencion de las dinamicas de fenémenos asociados a ia seguridad,
convivencia y acceso a la justicia, de acuerdo con fas disposiciones y politicas institucionales.

lS. Prestar asistencia técnica al Despacho y a las Subsecretarias de fa Secretaria Distrital de

E Seguridad, Convivencia y Justicia en la formuiacién, implementacion, evaluacién y seguimiento

|

de las politicas ptiblicas en materia de seguridad, convivencia y acceso a ja justicia en los
términos de calidad y oportunidad requeridos.
4. Dirigir la recopilacion, centralizacion, sistematizacién y analisis de informacion cualitativa y
cuantitativa sobre seguridad, convivencia y acceso a la justicia con oportunidad y eficiencia.
5 Gestionar acuerdos y alianzas con organismos o entidades tanto nacionales como territoriales
| del sector publico o privado para la transferencia, analisis y divulgacion de informagcion en
' materia de seguridad, convivencia y @cceso a la justicia, de acuerdo con fas disposiciones ¥
politicas institucionales.
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Resolucion N°

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias labora!es
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

6. Elaborar documentos y hacer las recomendaciones pertinentes a partir del analisis de
informacién y de los resultados obtenidos de los diferentes estudios realizados en materia. de
seguridad, convivencia y justicia, de acuerdo con las disposiciones y politicas instifucionales.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado en el sector seguridad, convivencia y justicia.

Plan de Desarrollo Distrital.

Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito Capital.

Marco estratégico y el plan de accién de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y

Justicia,

Manejo de herramientas ofiméaticas.

Manejo y conocimiento de paquetes estadisticos y georreferenciacion espacial.

Conocimiento en formulacién y evaluacion de proyectos.

Planeacion estratégica.

Normas y estructura del Estado en el sector seguridad, convivencia vy justicia.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion- MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo * Visién estratégica

Orientacidn a resultados * Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano * Planeacioén

Compromiso con la Organizacion s Toma de decisiones

Trabajo en equipo * Gestidn del desarrallo de las personas

Adaptacién al cambio * Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

EMICA'Y EXPERIENCIA - -

el S e

EERLE

0

EXPERIENCIA

Tituio Profesional en disciplina académica del ntcieo basico de|Tres (3) afios de experiencia

conhocimiento en: profesional o docente.

Administracién; Ingenieria industrial y Afines; Economia; Ciencia

Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y Afines; Matematicas,

Estadistica y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;

Ingenieria Administrativa vy Afines: Sociologia, Trabajo Social y

Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Antropologia, Artés Liberales:

Geograffa, Historia; ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y

Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines; Deporte, Educacién Fisica y

Recreacién; Educacién.
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iTiiulo de posgrado relacionado con el area de desempefio.

| Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

Jefe de Oficina _Cédigo 006 - Grado 07

OFICINA CENTRO DE COMANDO, CONTROL, COMUNICACIONES Y COMPUTO -C4
e 1l PROROSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos relacionados con C4 abordando las politicas y prioridades de la Secretaria

Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia apoyando a los organismos de seguridad vy

' emergencia para responder a las necesidades de la ciudad.

% V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO.

1 1. Coordinar la gestion efectiva entre organismos de respuesta de emergencia, segur

 apoyo, de acuerdo con las disposiciones y politicas institucionales.

i2, Dirigir la integracién operativa y tecnolégica de los organismos de respuesta de emergencia,

seguridad y de apoyo de manera adecuada y oportuna.

'3. Establecer prioridades para la respuesta a emergencias desde el punto de vista de la

coordinacion de la gestién efectiva.

‘4. Proporcionar apoyo a las autoridades locales y los arganismos nacionales y asegurar que todas
las acciones se lleven a cabo dentro de las prioridades que se establezcan.

5 Determinar acciones de informacién piblica de emergencia apropiada utilizando los métodos de

| difusion disponibles en coordinacion con la Oficina Asesora de Comunicaciones.

8. Proponer y orientar politicas y procedimientos de divulgacién del Centro de Comando, Control,
Comunicaciones y Coémputo - C4 en coordinacion con la Oficina Asesora de Comunicaciones
de la Secretaria, de acuerdo con las disposiciones y politicas institucionales.

7 Liderar la conformacion un plan estratégico de capacitacion y entrenamiento integral para las
‘ entidades que hacen parte del Centro de Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo - C4;
elaborando los lineamientos para su desarrofio.

Dirigir el NUSE 123 de Bogota, DC de acuerdo con los criterios técnicos y normativos.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

1. Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito Capital.

2. Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.
3. Gerencia Publica y Social.
4
5.

dad y de

Politicas ptblicas en materia de convivencia y seguridad ciudadana.
Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
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8. Formulacion, gestion, evaluacion y seguimiento de proyectos.
7. Operacion en sistemas de Lineas de Atencién vy Emergencias.
8. Sistema Integrado de Gestion.

9. Herramientas de monitoreo y seguimiento a la gestion.

10. Disefio y elaboracién de indicadores de gestion.

11. Manejo de herramientas ofimaticas

OMPETENCIAS COMPORTAMEN: ALE
COMUNES |__POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo » Visibn estratégica

Orientacion a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano

» liderazgo efectivo

[ ]
Compromise con la Organizacion .

L}

L]

[ ]

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico de|Tres (3) afios de experiencia
conacimiento en: profesional o docente.

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

¢ & 0 & = @

Administracion; Economia; Ingenieria Industrial y Afines: Ingenieria
Administrativa y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y Afines; Matemdticas Estadistica y Afines; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Filosofia, Teologla y Afines; Antropologia,
Artes Liberales; Geografia, Historia; Ingenierla de Sistemas,
Telematica y Afines: Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines; [ngenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Formacién
relacionada con el campo Militar o Policial; Ingenieria Mecanica y
Afines; Ingenieria Civil y afines: Arguitectura y Afines; Comunicacién
Social, Periodismo y Afines.

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempefio.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Cadigo:. 006

Grado: 08
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Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

i Numero de cargos: Uno (1)
‘ Dependencia: Donde se ubique el empleo
| Cargo del jefe inmediato: Secretario-de Despacho

Jefe de Oficina Cédigo 006 - Grado 06
OFICINA DE CONTROL INTER
:PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y evaluar el estado del Sistema de Control Interno, de acuerdo con la normatividad vigente.
" IV, FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLE
Ley 87 del 29 de noviembre de 1993, articulo 12:

Funciones de los auditores internos. Seran funciones del asesor, coordinador, auditor interno o
similar las siguientes:

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno;

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrolio de las funciones de todos los cargos
y, en particular, de aquslios que tengan responsabilidad de mando;

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién, se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados
encargados de 1a aplicacién del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién,

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 evolucién de la entidad;

5. \elar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, pianes, programas,
proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios;

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan ios

. resultados esperados; _

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos gue sean necesarios;

8 Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional; _

9. Evaluary verificarla 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

i dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento;

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;

12. Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de sus
funciones.
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SECRETARIADE

SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA

000213 10 FEB 2020

Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

1
2,
3.

. Normatividad Contratacion Puiblica.

Finanzas y Presupuesto Plblico.

O NG ;A

10. Gestion pablica _

11. Normas técnicas de calidad.

12. Redaccion y ortografia

13. Manejo de herramientas ofimaticas

_y Desemperio,

. Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito Capital.
Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.
Politicas piblicas en materia de convivencia y seguridad ciudadana.
Mejores practicas Nacionales e Internacionales del Proceso de Auditoria Interna.

Normatividad que regule el Sistema de Control Interno Publico.
Normatividad aplicable vigente expedidas por entes de control,

Fundamentos de Formulacién y Evaluacion de Proyectos

14. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG y Politicas de Gestion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resuitados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

» Visidn estratégica

» Liderazgo efectivo

* Planeacion

* Toma de decisiones

* Gestidn del desarrollo de las personas
* Pensamiento sistémico

+« R

Competencias laborales transversales

Control Interno

Creatividad e innovacion

Liderazgo

Transparencia

Orientacion al usuario v al ciudadano
Trabajo en equipo y colaboracién
Resolucién y mitigacién de problemas
Vinculacién interpersonal

Atencién de Requerimientos
Capacidad de anilisis

Capacidad de analisis

Transparencia

Atencion de Requerimientos
Resolucion y mitigacién de problemas
Vinculacién interpersonal

VIl REQUISITOS DE FORMACIO
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Resolucién N° 000213 "I 0 FEB 2020

“Por la cual se modifica el Tnanual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

;;Acreditar Titulo profesional Paragrafo N°1
articulo 8° Ley 1474 de 2011

Experiencia Minimo tres (3) afios de experiencia
profesional en asuntos de control interno, segun lo
indicado en el Paragrafo 1° del articulo 8 de ia Ley

%Tar}e’sa o matricula para las profesiones|1474 de 2011

i reglamentadas por ley.

Nivel Asesor

i Nivel: Asesor

| Denominacién dei empleo: Jefe de Oficina Asesora
I Cédigo: 115

i Grado: o7

I Numero de cargos: Dos (2)

' Dependencia: Donde se ubique el empleo

E Cargo del jefe inmediato: Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia
Jefe de Oficina Asesora Cédigo 115 - Grado 07 '
s 11; AREA EUNCIONA
OFICINA ASESORA DE PLAN
PROPOSITO PRINCIPAI
Dirigir la formulacién de las politicas de la Entidad en materia de planeacion, formulacion y ejecucion
de los planes y programas y realizar las actividades de seguimiento para el logro de objetivos y metas

institucionales.

~ 7 IV, FUNCIONES ESENGIALES DEL EMPLE

1. Dirigir, implementar y mantener ios planes y programas relacionados con los subsistemas que
conforman el Sistema Integrado de Gestion (Gestién Ambiental, Gestidn de Calidad, MEC!,
Seguridad Informatica, Seguridad Y Salud Qcupacional, Responsabilidad Social, Gestion
Documental) de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.

2 Liderar el desarrollo y validacién de los indicadores de gestion, de producto y de impacto de la
| Secretaria y del Sector y hacer el seguimiento a través de los sistemas establecidos.
3. Asesorar al Despacho v a las demds dependencias a través de la definicién de directrices,

metodologias, instrumentos y cronogramas para la formulacion, ejecucion, seguimiento y
evaluacion de las pollticas, planes, programas y proyectos orientados al cumplimiento de los
] objetivos institucionales y del Sector. La evaluacion de las politicas se adelantara en
| coordinacion con la Oficina de Analisis de Informacidn y Estudios Estratégicos.
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“Por Ia cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

4. Liderar, en coordinacién con Ia Subsecretaria de Gestién Institucional, la formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto, asi como el tramite de su aprobacion. ante las instancias
correspondientes

5. Proponer y administrar el Plan Maestro para Equipamientos en Seguridad, Defensa y Justicia
de Begota y someterlo a las instancias de aprobacién, en coordinacion con la Subsecretaria
de Inversiones y Fortalecimiento de Capacidades Operativas

8. Formular, implementar y hacerle seguimiento al Plan Estratégico de la Secretaria de
Seguridad, Convivencia y Justicia y demads herramientas de sy competencia,

7. Disefiar en coordinacion con las dependencias competentes el Plan Anticorrupcion, para la
aprobacién del Secretario y coordinar su implementacion.,

8. Coordinar, acompafiar-y evaluar los programas ¥y proyectos de cooperacion internacional del
Sector Seguridad, Convivencia y Justicia.

9. Consolidar el Plan Anual de Adquisiciones de |a Secretaria.

10. Hacer el seguimiento al cumplimiento de las metas de los planes, programas y proyectos y
evaluacion a la gestién institucional y sectorial, consalidar el informe de resultados Y preparar
los informes para las instancias competentes. Los informes de gestién vy rendicién de cuentas
a la ciudadania se estructuraran, conjuntamente con las demas dependencias de la Secretaria
y el organismo del Sector, en coordinacion con la Oficina Asesora de Comunicaciones, y se
someteran a aprobacién del Secretario.

11. Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal sectorial y viabilizar las modificaciones
presupuestales de la Secretaria en materia de inversion, de conformidad con el Estatuto
Organico del Presupuesto Distrital y las normas gue lo reglamentan’

12. Formular e implementar politicas, planes, programas Yy proyectos, con el fin de promover la
calidad y seguridad de Ia prestacion de servicios y la gestion de riesgos, segln criterios
normativos.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes
con la naturaleza del cargo. |

QN'G‘,@'IMIENE!?QS%B&S’I.GQS?Q%ESENGIAEESE--—';-;

Estructura administrativa y funcional del Estado'y el Distrito Capital.

Plan de Desarrolio Distrital en temas relacionados con las funciones del empieo.

Politicas pablicas en materia de convivencia y seguridad ciudadana.

Gerencia Publica y Social,

Organizacién administrativa Yy procedimental del Distrito Capital

Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
Planeacion estratégica.

Presupuesto y Finanzas Plblicas

PN A BN
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Resoiucion N°

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria

Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

9. Formulacion y evaluacion de proyectos de inversion.
10. Desarrollo organizacional.

11. Herramientas de monitoreo y seguimiento a la gestion.
12. Sistema Integrado de Gestion.

13. Manejo de herramientas ofiméaticas.

l 14. Modelo Integrado de Gestion y Planeacion ~ MIPG.

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Comprotmiso con la Organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo. Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

vil. COM

Competencias laborales transversales Competencias comunes transve sales

Planeacion Estatal

¢ Comunicacion Efectiva
o QOrientacion a Resultados « Capacidad de Analisis
« Planificacion y Programacion s Integridad Institucional
o Integridad Institucional
» Capacidad de Analisis

Vill, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC]

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

i
]
i
i
i
i
H

Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo basico de|Cinco  (5)  afios

' conocimiento en: experiencia profesional

| docente.
i Administracién; Economia; Contaduria Publica; ingenieria industrial
y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Matematicas, Estadistica y Afines,
ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Eiéctrica y Afines

Titulo de posgrado relacionado con el drea de desempefio.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

de
(o]
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“Porla cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias Iabcra!es
para ios empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

Resolucién N°

Jefe de Oficina Asesora Codigo 115 - Grado 07

\REA FUNCIONAL

INA ASESORA DE CO

ROPOSITO PRINCIP

Asesorara [a Secretaria Distrital de Seguridad; Convivencia y Justicia en el manejo de los medios
de comunicacién, implementacién y evaluacién de las politicas, planes Y programas en materia de
comunicacion i ' de conformidad con las politicas institucionales

NCIONES ESENGIALES DEL EMPLEQ.

1. Asesorar al Despacho en |a formulacién de Ia estrategia de comunicacion interna y externa de
la Secretaria e implementarlas de manera oportuna.

2. Asesorar al Despacho Yy a la Secretaria en el manejo de situaciones de crisis medigticas y de
posicionamiento que afecten el nombre de la entidad, de acuerdo con las disposiciones y
politicas institucionales.

3. Liderar la segmentacion de contenidos en atencion a los grupos de interés de la Secretaria y
disefiar y poner en marcha piezas y productos de comunicacion para los diversos grupos
segmentado.

4. Proponer al Despacho la elaboracién de planes de divulgacién de productos ¥ servicios de |a
Secretarfa e implementarlas de manera opottuna.

3. Contribuir al posicionamiento de Ia Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en
la opinién publica,

6. Controlar el desarrollo de Ia imagen corporativa de la Secretarfa, de acuerdo con las
disposiciones y politicas institucionales,

7. Gestionar y vigilar la produccion de contenidos publicables de la Secretaria con oportunidad y-
eficiencia.

8. Coordinar el suministro de informacién al Secretario de Despacho y a los servidores del nivel

directivo respecto a las noticias relacionadas con la gestion de Ia entidad y del sector de

Seguridad, Convivencia y Justicia,

9. Las demds las funciones que le sean asignadas por ia autoridad competente y dque estén
acordes con la naturaleza del cargo.

ZGQN@GIMIENI'S?E.BA.SIZGOS"‘EOEES'EN_CIAEES;’..’._

an de Desarrollo Distrital

Politicas pliblicas en materia de convivencia y seguridad ciudadana.

Gerencia Publica y Social.

Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito Capital.

Marco estratégico de Ia Secretarfa Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

ORI ORI
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Resolucion N°

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivenciay Justicia”

Comunicacidn y periodismo.

Medios de informacion.

Redaccion y expresion del lenguaje oral y escrito.

Lenguaje audiovisual.
Manejo. de herramientas ofimaticas.
. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
g iCBMFETENCIASCGMPORTAMENTALE
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la Organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipe Conocimiento del entorno
Adaptacion al camhbio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMI

~ 2O ®NO

- O

s ® 8 & »

XPERIENCI

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del ntcleo basico de |Cinco (5) anos de
conocimiento en: experiencia profesional ©
i docente.

| Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Publicidad y Afines;
Diseno.

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempefio.

l Tarjeta o mafricula para las profesiones reglamentadas por ley.

Articulo 2°. Competencias laborales, Adoptense las competencias laborales generales definidas en
ol Decreto Nacional 815 de 2018, o la normativa que jo modifique o adicione, para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos de la Secretarfa.

Articulo 3°. Equivalencias. Adoptese las equivalencias establecidas en ef articulo 25 del Decreto Ley
785 de 2005 o la normativa que las modifique.

Ay, Calle 26 # 57- 83
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“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias Eaboraies
para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

Paragrafo. Cuando para el desempefio de un cargo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en la normativa
sobre ta materia no podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley
asi lo establezca.

Articulo 4°. Difusién del manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales. La
Direccion de Gestion Humana de la Subsecretaria de Gestidn Institucional darg a conocer a jos
servidores. pUblicos las funciones, requisitos y competencias determinadas para los respectivos
empleos en el manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales de la Secretaria,
a traves del medio que considere idéneo.

cambio de funciones o cuando mediante |a adopcion o modificacién del Manual se afecten las
funciones establecidas para los empleos, se entregara a cada servidor ptiblico copia de las mismas,

debiendo los jefes inmediatos adelantar acciones pard brindar ta orientacién necesaria al empleado
en el cumplimiento de sus funciones,

Paragrafo. En los casos de incorporacidn, posesion, ubicacién en otra dependencia que implique

Articulo 5°. Comunicar el contenido de la presente resolucion al Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital -DASCD.

Articulo 6°. Para la validez de la presente resolucion es necesario su refrendacion por parte
del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital. :

Articulo 7°. La presente Resolucion modifica la Resolucion 301 del 26 de julio de 2018, y deroga la
Resolucion 293 del 13 de junio de 2019, y demas normas gue le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., alos
1NN
VELASQUEZ

Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia
SECRETARIA DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA
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Resolucion N°

EFRENDADO:

Directora
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital
P00 Cuen T
Eiaborado por: Nélson Alberls Cotios Hemandez, Cantrafista. Direccion de Gesfior: Humana - SCJ éé-.;
Reviso! Nohora Teresa Yilabaria Mujica - Directora de Gestin Hurana - SCJ yw

Aprobd: Nehara Teresa Yillabona Mujica - Subsecretaria de Gestion Insfitucional (€} - SCJ :JJ
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