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RESOLUCION No. 0690 DEL 4 DE ABRIL DE 2023

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de la Planta de Empleos de la Secretaria Distrital de Integracién Social”

LA SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 1° del Decreto Distrital 101 de
2004, y,

CONSIDERANDO:

Que la Constituciéon Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que “No habra
empleo publico que no tenga funciones detaliadas en ley o reglamento y para proveer los
de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva pianta y
previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

Que la Ley 909 de 2004 y los Decreto 785 de 2005, 2539 de 2005 y 1083 de 2015,
consagran que las entidades debe expedir sus manuales de Funciones, requisitos Minimos
y Competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional y las competencias
comunes y comportamentales, de los empleos que conforman la planta de personal.

Que el Decreto Nacional 1083 de 2015, reglamentd el Decreto Ley 785 de 2005, en relacion
con los factores a tener en cuenta para la determinacién de los requisitos de los empleos
de las entidades del orden territorial, estableciendo que: “las entidades y organismos
identificaran en el manual de funciones y de competencias laborales los Nucleos Basicos
del Conocimiento (NBC) que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de
acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la
Educacién Superior (SNIES).

Que de conformidad a lo indicado en el Decreto 051 de 2017 particularmente a lo
establecido en el articulo 1° que adiciona el paragrafo 3° del articulo 2.2.2.6.1., del Decreto
Nacional 1083 de 2015, el cual establece “Paragrafo 3° En el marco de lo sefialado en el
numeral 8° del articulo 8° de la Ley 1437 de 2011, Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo contencioso Administrativo, las entidades deberan publicar las actualizaciones o
modificaciones al manual especifico de funciones y competencias laborales. La
Administracion previo a la expedicién del acto administrativo lo socializara con las
organizaciones sindicales, lo anterior sin perjuicio de la autonomia del jefe del organismo
para adoptarlo, actualizarlo o modificarlo, 1a Secretaria socializé a través de correo
electronico enviado a las organizaciones sindicales el proyecto de ajuste a fin de recibir
comentarios y observaciones.
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Que el Decreto Nacional 815 de 2018 y las Resoluciones del Departamento Administrativo
de la Funcién Pulblica nimeros 629 y 667 de 2018, demandan la revision de las
competencias funcionales y comportamentales de las plantas de personal en las entidades
y organismos del orden territorial. -

Que en virtud del paragrafo 2° del Articulo 8° del Decreto Distrital No. 367 de 2014 “Por el
cual se actualiza el manual general de requisitos para los empleos piublicos
correspondientes a los organismos pertenecientes al Sector Central de la Administraciéon
Central de Bogota D.C. y se dictan otras disposiciones” se mantienen dentro de algunos de
los empleos del nivel Técnico contenidos en el Manual de funciones requisitos particulares
en razén a los servicios sociales que brinda la Secretaria dentro de su misionalidad.

Que el Decreto Distrital No. 113 del 23 de Marzo de 2023 modifica la estructura
organizacional interna de la Secretaria Distrital de Integracién Social, estructura vigente a
la fecha, dentro de la cual se crean como nuevas dependencias de la entidad la
Subsecretaria de Gestion Institucional, la Subsecretaria Técnica, ta Direcciéon de
Transferencias y la Subdireccion de Administracidn de la informacién de Transferencias.

Que el Decreto Distrital No. 114 del 23 de Marzo de 2023 modifica la planta de empleos
vigente de la Secretaria Distrital de Integracion Social para el cumplimiento de sus
funciones y misién institucional.

Que para la modificacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de la Secretaria Distrital de Integracién Social se tuvieron en cuenta los lineamientos y
Directrices dispuestos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP en
la Guia para establecer o modificar el Manual de funciones y Competencia laborales emitida
en septiembre de 2015, asi como la Ultima version de la Guia Técnica para elaboracién o
modificacion del Manual especifico de funciones y competencias laborales del DASCD.

Que el Manual Especifico de funciones y competencias Laborales vigente de la Secretaria
Distrital de Integracién Social esta adoptado mediante las Resoluciones Internas 1387 del
10 de Octubre de 2016, 0159 del 2 de febrero de 2017, 1279 del 1 de agosto de 2017, 1327
del 1 de agosto de 2017, 1810 del 3 de noviembre de 2017, 2199 del 19 de noviembre de
2018, 0124 del 1 de febrero de 2019 y la 1498 del 23 de julio de 2019, 0176 del 23 de enero
de 2020, 2475 del 14 de diciembre de 2020, 2853 de 12 de noviembre de 2021 y la 1562
del 21 de julio de 2022.
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Que mediante Oficio 2023-1858 del 8 de febrero de 2023 y 2023-3723 del 15 de marzo de
2023, el DASCD emiti6 concepto técnico favorable respecto a la modificacion del Manual
especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal
de la Secretaria Distrital de Integracion Social.

Que mediante alcance al Concepto Técnico favorable el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital mediante oficio 2-2023-4931 del 4 de abril de 2023, emite concepto
favorable respecto a la Resolucion Interna “Por la cual se modifica el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de la planta de empleos de la Secretaria Distrital de
Integracién Social”

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

Articulo 1°.- Modificar el manual especifico de funciones y competencias laborales vigente
de la SDIS, en el sentido de crear los siguientes perfiles correspondientes a los nuevos
empleos en la Planta de Personal de conformidad al Decreto Distrital No. 114 del 23 de
Marzo de 2023, que modifica la Planta de Personal de la Secretaria Distrital de Integracién
Social, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los servidores publicos con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos de la entidad, asi:

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel. Directivo

Denominacion del empleo: Subsecretario
Cadigo: 045

Grado: _ N 08

No. de Cargos: , Dos (2)

Carqo del Jefe Inmediato: Secretario(a) de Despacho

Il AREA"YFUNCIONALJ 'SUBSECRETARIA DE GESTION lNSTITUCIONA
. In. PROPOSITO PRINCIPAL e e

leerar y Orlentar la pIaneaC|on estratégica institucional y la lmplementamon de poI|t|cas,
estrategias, planes, programas y proyectos que deba adoptar la entidad para su
fortaleumnento institucional.

. IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC!ALES

>§<'z_-a. e &%? ’s{ #

1. Liderar y administrar la formulacion, actualizacién y seguimiento de la planeac:lon y

gestién institucional de la Entidad.
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Liderar la implementacién de estrategias, planes, programas y proyectos en materia de
gestion corporativa y administrativa de la Secretaria.

Liderar y realizar seguimiento y control a la gestion interna de las dependencias
adscritas a la subsecretaria para el logro de los objetivos institucionales.

Liderar la gestion, operacion y funcionamiento de los procesos estratégicos, misionales
y de soporte asignados bajo responsabilidad de las dependencias adscritas a la
subsecretaria.

Orientar y brindar lineamientos y directrices para el eficiente funcionamiento y
operacion del esquema de prestacion del servicio de Atencién a la Ciudadania y la
atenciodn del Sistema de Peticiones, quejas y reclamos PQRS.

Dirigir e implementar la gestion de Nutricion y Abastecimiento para brindar soporte a la
oferta social de servicios de la Secretaria en articulacién permanente con la
subsecretaria de servicios sociales.

Dirigir y orientar la operacion e implementacion de la politica de Transparencia e
integridad, acceso a la informacién publica y lucha contra la corrupcion.

Orientar al Despacho en las relaciones con el concejo Distrital y el Congreso de la
Republica en lo relacionado con temas de las dependencias a cargo.

Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del
empleo.

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente en Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantizado.
Planeacion y seguimiento de programas y proyectos

Transferencias monetarias condicionadas y no condicionadas
Metodologias para priorizacion y dispersion de publicos.

Formulacién, seguimiento y presentacién de indicadores.

Administracién y manejo de la Informacion

Conocimiento del Sector

Competencias de las entidades distritales.

~___VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la Organizacion Vision estratégica

Trabajo en equipo Liderazgo efectivo

Adaptacion al cambio Planeacién

Aprendizaje continuo Toma de decisiones

Orientacién a resultados. Gestion del desarrolio de las personas
Orientacién al usuario y al ciudadano. |+ Pensamiento Sistémico
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* Resolucion de conflictos

V!IlﬁREQUISITQStBEQFGRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Pdblica, Ingenieria Industrial y Afines,
' Ingenieria Administrativa y Afines, Derecho

*Titulo profesional en el (los) siguiente (s)
nucleo (s) basico (s) del conocimiento NBC:
Administracion, Economia, Contaduria

y Afines, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Psicologia, Antropologia, Artes|. Gyatro (4) aflos de experiencia profesional
Liberales, Educacion, Matematicas, 5 doeente

Estadistica y Afines, Ciencia Politica, '

Relaciones Internacionales  Filosofia,
Teologia y Afines, Terapias.

*Titulo de posgrado, en areas relacionadas
con las funciones del empleo

*Matricula o Tarjeta profesional en los
casos eueridos por la I Y.

Liderar y orlentar Ia |mplementaC|én de polltlcas estrateglas planes programas y
proyectos en materia de prestacién de servicios sociales para la inclusién social en la
Secretana D|str|tal de Integramon somal

1. leerar y gestlonar Ia |mplementa0|én deI serwcno somal de atenuén a Ia poblacuén
migrante de conformidad a los programas, proyectos y politicas institucionales en la
materia.

2. Ejercer funciones de inspeccion y vigilancia y control de las personas naturales y
juridicas que presten el servicio de educacion inicial en el Distrito Capital a nifias y
nifios entre los (0) y menores de seis afios de edad primera infancia con el fin de
garantizar el derecho a la educacion.

3. Orientar y Liderar la implementacion y seguimiento de politicas publicas relacionadas
a la oferta social de ta Secretaria Distrital de Integracion Social.

4. Liderary efectuar seguimiento a la gestion interna de las dependencias adscritas para

el logro de los objetivos institucionales.
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10.
1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Liderar la gestion, operacion y funcionamiento de los procesos estratégicos y [
misionales asignados bajo Tesponsabilidad de las dependencias adscritas a la|
subsecretaria técnica.

Liderar y brindar los lineamientos y directrices técnicas para gestionar e implementar
la estrategia de territorios cuidadores en Bogota D.C. de conformidad a los programas,
proyectos y politicas institucionales en la materia.

Liderar y brindar los lineamientos y directrices técnicas para gestionar e implementar
los programas, proyectos y politicas dentro de la oferta social de servicios relacionados
a la atencién a victimas del conflicto armado.

Gestionar la implementacién, seguimiento y control de las politicas publicas sociales al
interior de la SDIS para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Liderar las estrategias y lineamientos para el disefio e innovacion de los servicios
sociales de la Secretaria Distrital de Integracion social

Ejercer la Secretaria Técnica de los consejos distritales de politica social.

Presidir el Comité sectorial de integracién social acorde a la mision y vision institucional.
Dirigir y efectuar seguimiento a la gestion en la prestaciéon de los servicios para la
inclusién social de las dependencias misionales de la Secretaria Distrital de Integracion
Social para el cumplimiento de la mision y vision institucional.

Liderar y orientar el mejoramiento continuo de la oferta de servicios sociales de la
secretaria Distrital de Integracion social.

Gestionar y articular de manera permanente con la Subsecretaria de gestion
institucional el mejoramiento continuo al proceso de atencién a la ciudadania a nivel
poblacional y territorial en los diferentes servicios sociales ofrecidos.

Liderar y gestionar las actividades, programas y proyectos que contribuyan a consolidar
e implementar la operacion y funcionamiento de la estrategia de Ingreso Minimo como
parte integral de la oferta social de la entidad conforme a los lineamientos y directrices
de los organismos e instancias distritales pertinentes.

Dirigir la formulacién y el desarrollo de politicas y estrategias de calidad de los
estandares asociados con los servicios sociales que preste las direcciones a cargo y
coordinar con las dependencias misionales la aprobacion de los estandares de
Servicios.

Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del

empieo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| -Normatlwdad vugente en Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantizado.

Planeacion y seguimiento de programas y proyectos
Transferencias monetarias condicionadas y no condicionadas B
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Metodologias para priorizacién y dispersién de publicos.
Formulacion, seguimiento y presentacion de indicadores.
Administracién y manejo de la Informacién
Conocimiento del Sector

Competenmas de las entidades distritales.

T VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

solucidn de conflictos

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.

CADEMICA'Y EXPERIENCIA

~ VIII.REQUI

FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA

y

*Titulo profesional en el (los) siguiente (s)
nucleo (s) basico (s) del conocimiento NBC:
Administracién, Economia, : Contaduria
Publica, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Derecho

| Afines, Psicologia, Antropologia, Artes
Liberales, Educacion, Matematicas,
Estadistica y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales  Filosofia,
Teologia y Afines, Terapias.
*Titulo de posgrado, en areas relacionadas
con las funciones del empleo
*Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por |a ley.

Afines, Sociologia, Trabajo Social y

+ Cuatro (4) afios de experiencia profesional
o docente.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director Técnico
Cddigo: 009
Grado: 08
| No. de Cargos: Siete (7)
Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario(a)

II AREA FUNCIONAL — DIRECCION DE TRANSFERENCIAS
i _IL:PROPOSITO PRINCIPAL :

Dirigir Ia operacién de la estrategla de Ingreso Minimo Garantizado en la Secretarla
Distrital de Integracion Social, de acuerdo con los lineamientos establecidos y las normas
vigentes.

ks IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES: .

1. Dirigir e lmplementar las pol|t|cas planes, programas, y proyectos en materla de
Transferencias Monetarias condicionadas y no condicionadas que se adopten en la
entidad.

2. Gestionar desde la Secretaria Distrital de Integracién Social los recursos necesarios
para el financiamiento de los pagos de transferencias monetarias condicionadas y no
condicionadas y la de la estrategia integral de Ingreso Minimo garantizado.

3. Liderar la operacién de la estrategia de Ingreso Minimo Garantizado en la Secretaria
Distrital de Integracién Social en lo relacionado con las transferencias monetarias
condicionadas y no condicionadas, de acuerdo con los lineamientos establecidos y las
normas vigentes.

4. Liderar y orientar la realizacién de los estudios, andlisis e investigaciones, sobre
garantia plena de los derechos de la poblacién en situacion de pobreza monetaria y
evolucion e impacto de las transferencias en los indicadores de pobreza del Distrito
Capital.

5. Liderar las acciones correspondientes a la articulacion local e interinstitucional para
garantizar el funcionamiento integral de la estrategia de Ingreso Minimo Garantizado

6. Definir los lineamientos técnicos para la prestacion de servicios relacionados con la
operacion de la estrategia de Ingreso Minimo Garantizado desde las perspectivas,
estrategias misionales y parametros establecidos por la Secretaria.

7. Definir en coordinacién con otras entidades distritales cuando sea el caso, la
actualizacion de procesos y procedimientos relacionados con el disefio,
implementacion, evaluacion y ajustes relacionados con la implementacién de la

Lestrategia de Ingreso Minimo Garantizado.
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8. Realizar seguimiento, monitoreo y acompafamiento a la evaluacion de los programas
asociados a Ingreso Minimo Garantizado desde la Secretaria Distrital de Integracion
Social de acuerdo con las directrices y prioridades de la entidad.

9. Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del
empleo

_____ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O O ESENCIALES B

Normatividad vigente en Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantlzado

Planeacion y seguimiento de programas y proyectos

Transferencias monetarias condicionadas y no condicionadas

Metodologias para priorizacion y dispersion de publicos.

Formulacién, seguimiento y presentacién de indicadores.

Administracién y manejo de la Informacién

Conocimiento del Sector

Competenmas de las entidades dlstrltales

i’fﬁ% [ R e i \/ % ORTAR :

=t __.m: .3 _“’ifwvr JIVIF _:.E:' = =L ) e

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la Organizacién Visidn estratégica

Trabajo en equipo Liderazgo efectivo

Adaptacion al cambio Planeacion

Aprendizaje continuo Toma de decisiones

Orientacion a resultados. Gestion del desarrollo de las personas

Orientacion al usuario y al Pensamiento Sistémico

@mﬂﬁméwwe

cmdadano Resolucion de conflictos
o R W‘II REQUISITOS D&E@RMACL‘N 'ACADEMICA'Y. EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

+ Titulo profesional en el (los) siguiente
(s) nucleo (s) basico (s) del
conocimiento NBC: Administracién,
Economia, Contaduria  Publica, .
Ingenieria Administrativa y Afines, |, cyatro (4) afios de experiencia profesional o
Derecho y Afines, Ingenieria dBeehite
Industrial y Afines, Ciencia Politica, ’

Relaciones Internacionales.

» Titulo de posgrado, en areas
relacionadas con las funciones del

| empleo
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+ Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Subdirector -

Caodigo: 068

| Grado: - _ 05

No. de Cargos: Treinta y cuatro (34)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

I AREA FUNCIONAL 'SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA’ INFORMACION
_ DE TRANSFERENCIAS

1II. PROPOSITO PRINCIPAL

Orlentar la producmon y administracién de informacion relacionada con las Transferencnas
Monetarias condicionadas y no condicionadas que realiza la entidad, de acuerdo con los
lineamientos de politica publica y la normatividad vigente.

: . 1V.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . ;

1. Articular las actividades relacionadas con la planeacién y segmmlento de Ios planes,
programas y proyectos relacionados con las transferencias monetarias condicionadas
y no condicionadas de la entidad, siguiendo los parametros dispuestos en la
normatividad vigente.

2. Coordinar la elaboracion de los listados de priorizacion y dispersion de transferencias
monetarias correspondientes a la Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantizado,
de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad rectora de la misma.

3. Dirigir la formulacion, seguimiento y presentacion de indicadores relacionados con la
estrategia de Ingreso Minimo Garantizado, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la entidad,

4. Garantizar el soporte técnico necesario para el fortalecimiento del Sistema de
Informacion Global relacionado con el pago de Transferencias Monetarias de la
Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantizado, siguiendo los procedimientos
vigentes en |la materia.

5. Coordinar todas las actividades relacionadas con la Administracion de la Informacién
derivada de la estrategia de Ingreso Minimo Garantizado, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

6. Coordinar el intercambio de informacién necesario para el pago efectivo de las
Transferencias Monetarias condicionadas y no condicionadas, con las entidades

\_ distritales involucradas en dicho proceso.
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7. Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del
emy Ieo
_~  V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ~ =
. Normatw:dad vigente en Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantlzado

1

2. Planeacién y seguimiento de programas y proyectos

3. Transferencias monetarias condicionadas y no condicionadas
4. Metodologias para priorizacion y dispersion de publicos.

5. Formulacion, seguimiento y presentacién de indicadores.
6

7

8

Administracién y manejo de la Informacion
Conocimiento del Sector
Com

petencias de las entidades dlstntales _

~_VI. COMPET PORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JER
Compromiso con la Organizacién + Visién estratégica
Trabajo en equipo + Liderazgo efectivo
Adaptacidn al cambio + Planeacion

Aprendizaje continuo + Toma de decisiones

RQUICO

Orientacion a resultados. Gestién del desarrollo de las personas

Orientacion al usuario y al Pensamiento Sistémico

ciudadano. Resolucion de conflictos

_ VIIREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA —_EXPERIENCIA

» Titulo profesional en el (los) siguiente
(s) nucleo (s) basico (s) del
conocimiento NBC: Administracion,
Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Administrativa y Afines,
Derecho y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ciencia Politica, |* Dos (2) afios de experiencia profesional o
Relaciones Internacionales, docente.
Matematicas, Estadistica y Afines

+ Titulo de posgrado en areas
realcionadas con las funciones del
empleo.

+ Matricula o Tarjeta profesional en los

casos requeridos por la ley.
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| ~ I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel: ' Asesor _
Denominacién del empleo: ASESOR
Cadigo: 105
Grado: 03
No. de Cargos: - Doce (12)
Dependencia: - | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretaria(o) de Integracion Social

- 11, AREA FUNCIONAL ~ DESPACHO DEL SECRETARIO(A)

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho de la Secretaria en la administracion, uso y acceso de la
informacion relacionada con las Transferencias monetarias condicionadas y no
condicionadas a nivel tecnolégico, para garantizar transparencia y veracidad de la misma,
de acuerdo con las politicas y normas establecidas.

|V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar las mesas o comités técnicos enfocados en el seguimiento y la mejora de las
herramientas tenolégicas necesarias para la administracion de la informacion
relacionada con la Estrategia Integral Ingreso Minimo Garantizado, de acuerdo con
los proceso y lineamientos establecidos por la entidad.

2. Asesorar en el disefio y desarrollo de las herramientas tecnoldgicas necesarias para
la administracion de la informacién relacionada con la Estrategia de Ingreso Minimo
Garantizado, siguiendo los lineamientos definidos para tal fin.

3. Recomendar el disefio de procesos y herramientas tecnologicas necesarias para la
atencion y respuesta de las PQRSD de la Direccion de Transferencias, de acuerdo
con los lineamientos establecidos por la entidad.

4. Orientar la administraciéon y parametrizacion de la base de datos generada para la
Estrategia de Ingreso Minimo Garantizado, para asegurar la integridad y veracidad
de los datos, de acuerdo con las politicas y lineamientos de la entidad.

5. Orientar la planeacion, desarrolio y puesta en marcha de las mejoras, modificaciones
y/lo creaciones de las herramientas tecnologicas necesarias para asegurar el
adecuado desarrollo de la operacion de la estregia de Ingreso Minimo Garantizado.

6. Recomendar las acciones necesarias para garantizar la comunicacion y/o
transferencia de informacion entre las diferentes entidades distritales involucradas en
la Estrategia Integral Ingreso Minimo Garantizado.
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7. Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del
empleo

= "1 7 V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = % = ==

Constitucion politica de Colombia.

Desarrollo de herramientas tecnologicas

Bases de datos y procesamiento de informacion

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Estrategico de la Secretaria de Integracion Social

Normativ:dad relacmnada con las Transferencias Monetarias

" VICOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

Hlo o~ 0N -
‘ %?;«

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la Organizacion Confiabilidad Técnica

Trabajo en equipo n . L
Adaptacion al cambio ﬁ:gfattll\\//l :ad & nnovacion
Aprendizaje continuo Construccién de relaciones

Orientacién a resultados. o
X . i . Conocimiento del entorno
Orientacion al usuario vy al ciudadano. oc

~ VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

+ Titulo profesional en el (los) siguiente
(s) nucleo (s) basico (s) del
conocimiento NBC: Administracion,
Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Administrativa y Afines,
Derecho y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ciencia Politica, Relaciones|* Dos (2)afios de experiencia profesional o
Internacionales, Ingenieria de Sistemas, docente.

Telematica y afines .

* Titulo de posgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

» Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requendos por la ley.

T IDENTIFICACION: "ASESOR 105:03. = "=

'-'l].;:AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL SECRETARIALG)

“1Il_ PROPOSITO PRINCIPAL

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
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Asesorar al Despacho de la Secretaria en el proceso de control y monitoreo de recursos
de las Transferencias Monetarias y no Monetarias de la Estrategia de Ingreso Minimo
garantizado, siguiendo los lineamientos establecidos por la entidad y la normatividad
vigente.

|V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Orientar las mesas o comités técnicos requeridos en el marco de la orientacion a los
procesos que maneja y que le sean solicitados, dando lineamiento de conformidad
con la normatividad vigente para dar a conocer la Estrategia en las diferentes
Subdirecciones Locales.

2. Orientar la planeacion, desarrollo y seguimiento de la Estrategia Integral ingreso
Minimo Garantizado y de los programas que determine la Direccién de Transferencias
en lo referente al pago de apoyos econémicos, la contabilizaciéon de recursos de las
diferentes fuentes y el seguimiento a los beneficiarios.

3. Instruir en la revision de la existencia y gestion de los recursos provenientes de los
diferentes fondeadores de transferencias monetarias y no monetarias de la Estrategia
Integral de ingreso minimo garantizado, teniendo en cuenta los parametros
establecidos para tal fin, emitiendo analisis y consolidacién de informacion necesaria
para la correcta conciliacion de recursos .

4, Orientar la gestion y brindar acompafiamiento a las alcaldias locales para asegurar
los recursos necesarios con el fin de dar cobertura a la operacién mensual, definiendo
lineas de accion y planes de mejora para el desarrollo de estas actividades de manera
optima.

5. Orientar la elaboracion mformes sobre las dispersiones de transferencias monetarias
necesarios para confirmar a la Secretaria Distrital de Hacienda la informacion
necesaria para la correcta conciliacion de recursos de transferencias monetarias y no
monetarias de la Estrategia Integral de ingreso minimo garantizado, de acuerdo con
la normatividad vigente.

6. Orientar el disefio y actualizacién de los instrumentos de seguimiento consolidando
informacion estadistica, indicadores y levantamiento de informacion relacionada con
las Transferencias Monetarias y no monetarias, de acuerdo con los requerimientos
para adelantar el monitoreo y evaluacién de recursos.

7. Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del

empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién politica de Colombia.
2. Desarrollo de herramientas tecnologicas
1 3. Bases de datos y procesamiento de informacion
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Plan de Desarrolio Distrital

Plan Estrategico de la Secretaria de Integracién Social

Normatnwdad relacionada con las Transferencias Monetarias
s ~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados.

Confiabilidad Técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el (los) siguiente
(s) nucleo (s) basico (s) del
conocimiento NBC: Administracion,
Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Administrativa y Afines,
Derecho y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Titulo de posgrado, en 4reas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los

casos requeridos por la ley.

» Dos (2) afos de experiencia profesional o
docente.

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracién Social
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|, IDENTIFICACION DEL EMPLEO s Al il

Nivel: Profesional
Denominacidn del empieo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222 B
Grado: | s

No. de Cargos: ~ Treinta y uno (31)
Dependencia: ] Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

[l. AREA FUNCIONAL — DIRECCION DE TRANSFERENCIAS

IIl. PROPOSITO.PRINCIPAL

Consolidar, validar y hacer seguimiento a la informacidon de la estrategia Integral de
Ingreso Minimo Garantizado y a los distintos programas del Distrito que la conforman, de
acuerdo con los Ilneamlentos y normas establecidas.

““““ . IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar y venﬂcar la informacion relacionada con los recursos destmados a Ios
pagos de Transferencias Monetarias, para analisis en materia de implementacién de
politicas publicas distritales articuladas con entidades del orden central, academia u
organismos multilaterales en el marco de la estrategia IMG.

2. Desarrollar e implementar los documentos macro o de nivel general de acuerdo con
la necesidad de la estrategia IMG y los requerimientos de la dependencia, para el
control y seguimiento de los recursos destindos a los hogares en condicion de pobreza
o vulnerabilidad en el marco de la Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantizado.

3. Realizar el analisis y entrega de informacién de los documentos de sondeo y uso de
recursos destinados a los hogares en condicion de pobreza y vulnerabilidad,
garantizando informacion clara y oportuna, para el andlisis e implementacion de

| estrategias y toma de decisiones.

4, Elaborar los informes, reportes, seguimientos y documentos relacionados con el
origen y uso de los recursos destinados al pago de transferencias monetarias de la
Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantizado

5. Participar en las mesas o comités técnicos que busquen garantizar la disponibilidad
de recursos para la atencion de hogares en condicion de pobreza o vulnerabilidad en
el marco de la Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantizado.

6. Consolidar, reportar y presentar la informacion contable y financiera relacionada con
la entrega de transferencias monetarias y no monetarias de la Estrategia Integral de
ingreso minimo garantizado de acuerdo con los lineamientos de la dependencia y la

| normatividad vigente.
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NOO~®ON -

COMUNES

Control y segumiento de recursos
Elaboracién y creacion de papeles de trabajo

Diserflo de herramientas y presentacion de informacién
Disefio de procesos y procedimientos

Estrategia de Ingreso Minimo Garantizado

Manejo de bases de datos y sistemas de informacion
Normatividad vigente en fa materia

7. Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del

fi T

POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la Organizacion
» Trabajo en equipo

* Adaptacion al cambio

* Aprendizaje continuo

» Orientacién a resultados.

+ Orientacion al usuario y al
ciudadano.

FORMACION ACADEMICA

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Para profesionales con personal a cargo
Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

EXPERIENCIA

* Titulo profesional en el (los)
siguiente (s) nucleo (s) basico (s) del
conocimiento NBC: Economia,
Administracion, Contaduria Publicay
afines

* Titulo de posgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

+ Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por |a ley.

Tres (3) afios de experiencia profesional

relacionada.

Sede Pnncnpal Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
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Estructurar, revisar y aplicar criterios técnicos y de focalizacion sobre los asuntos
relacionados con la oferta sectorial de Ingreso Minimo Garantizado, de conformidad con
los lineamientos y normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracion, actualizacion y seguimiento de las polltlcas proyectos,
procesos y procedimientos relacionados con la oferta sectorial de Ingreso Minimo
Garantizado y dirigidos al enfoque diferencial de la poblacion objetivo

2. Participar en la estructuracion, seguimiento y evaluacion de los criterios técnicos y de
focalizacion sobre la oferta sectorial de Ingreso Minimo Garantizado.

3. Aplicar los criterios de focalizacién para elaborar los listados de dispersion de acuerdo
con los parametros y enfoque poblacional definido.

4. Liderar las mesas o comités técnicos de acuerdo con los procesos que administra o
que le sean solicitados, de conformidad con los lineamientos establecidos.

5. Comunicar alas instancias pertinentes, las novedades respecto a los criterios técnicos
y de focalizacién, asi como de las politicas, proyectos, procesos y procedimientos
relacionados con la oferta sectorial enfocada en la poblacion en condicion de pobreza
y vulnerabilidad.

6. Orientar el disefio y actualizacion de los instrumentos de seguimiento, de acuerdo con
los requerimientos para adelantar el monitoreo y evaluacion de indicadores asociados
a la oferta sectorial de Ingreso Minimo Garantizado.

7. Realizar el monitoreo de las bases de datos revisando el crecimiento y los estandares
de funcionamiento, de conformidad con los parametros establecidos.

8. Revisar, depurar y consolidar las bases de datos a su cargo, realizando la respectiva
actualizacién de datos, de acuerdo con las solicitudes realizadas por los ciudadanos
a través de los diferentes mecanismos.

9. Elaborar los informes de seguimiento y evaluacion de indicadores y bases de datos
para la toma de decisiones, de acuerdo con las necesidades de las entidades
relacionadas con el proceso.

10. Procesar la informacion de pagos para entregar al operador y al area de tesoreria en
transferencias ordinarias y transferencias de los demas servicios, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

11. Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del

empleo.
E S _ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado
2, Finanzas y presupuesto publico
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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4. Normativa vigente sobre poblaciones vulnerables

5. Normativa vigente sobre procesos de planeacién y elaboracion y seguimiento de
proyectos de inversion y politicas publicas

6. Instrumentos de focalizacién

7

AnaI|S|s de bases de datos

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

+ Compromiso con la Organizacion » Aporte técnico-profesional

» Trabajo en equipo « Comunicacién efectiva

+ Adaptacién al cambio * Gestion de procedimientos

+ Aprendizaje continuo * Instrumentacion de decisiones

+ Orientacion a resultados. * Para profesionales con personal a cargo

+ Orientacion al usuario y al » Direccién y Desarrollo de Personal
cmdadano . Toma de demsnones

N ACAD MICA ; EXPERIENCIA

 Titulo profesional en (los) siguiente

(s) nucleo (s) basico (s) del

conocimiento NBC: Administracion,

Economia, Ingenieria de Sistemas,

Telematica y afines, Matematicas,
Estadistica y Afines.

« Tres (3) aflos de experiencia profesional

- Titulo de posgrado en dreas relacionada:

relacionadas con las funciones del
empleo.

» Matricula o Tarjeta profesional en los

Admlnlstrar y procesar a |nformaC|on de pagos de Ias Transferenmas Monetarias
realizando los respectivos analisis de datos de las diferentes fuentes de informacion para
generar analisis de riesgos, reportes e indicadores, de acuerdo con los procesos y
lineamentos vigentes.
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.. IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . .+

1. Realizar el analisis de la informacion relacionada con los resultados de Ias
Transferencias Monetarias y no Monetarias de Ingreso Minimo Garantizado para la
exposicion de informacion y reporteria de datos.

2. Analizar los resultados de pagos de Transferencias Monetarias para identificar y

| construir insumos que permitan realizar estimaciones y analisis de riesgo.

3. Revisar, depurar y consolidar las bases de datos, realizando la respectiva gestion de
informacion para identificar estructuras de costos financieros que deben tener las
entregas de beneficios a hogares en el marco de la Estrategia Integral de Ingreso
Minimo Garantizado.

4, Consolidar informacién cualitativa y cuantitativa para identificar oportunidades de
garantizar cobertura de atencion a la ciudadania, canales de atencion, productos
financieros, mejoramiento de pago y mecanismos para la entrega de los apoyos a los
hogares beneficiarios de Ingreso Minimo Garantizado

5. Elaborar los informes y bases de datos para tomas de decisiones, de acuerdo con ias
necesidades de la entidad, buscando identificar oportunidades de mejora en la
inclusion, educacion y productos financieros dirigidos a los beneficiarios de la
Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantizado.

6. Analizar y evaluar indicadores, proyecciones, estimaciones y resultados de la
operacion de Ingreso Minimo Garantizado con el fin de realizar analisis de riesgo
financiero y eficiencia del uso de recursos.

7. Analizar el progreso de usabilidad de los pagos de Transferencias Monetarias de la
Estrategia Ingreso Minimo Garantizado para identificar resultados y fortalecer la
inclusion financiera de los beneficiarios.

8. Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del
empleo.

1 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Consolidacion de informacién cualitativa y cuantitativa
Riesgos financieros, riesgo crediticio y productos financieros
Seguimiento y actualizacion de sistemas de informacion.
Administracién de bases de datos

Transferencias Monetarias

Estimacion de indices

Reportes de informacion

Informes de dispersion de Transferencias Monetarias

jo~NO O AN~

~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
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[ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la Organizacion Aporte técnico-profesional

Trabajo en equipo Comunicacion efectiva

Adaptacion al cambio Gestidn de procedimientos

Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones

Orientacion a resultados. Para profesionales con personal a cargo

Orientacion al usuario y al Direccién y Desarrollo de Personal

ciudadano. Toma de decisiones

_VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

+ Titulo profesional en {los) siguiente
(s) nucleo (s) basico (s) del
conocimiento NBC: Economia,
administracion, contaduria y afines,
Matematicas, Estadistica y Afines.

'P e e o o o o o

+ Tres (3) afios de experiencia profesional
+ Titulo de posgrado en areas relacionada.
relacionadas con las funciones del
empleo.

+ Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la Ie A

Reallzar actividades de desarrolio y mejéramlento de Ia apllcamén que soporta la
informacion de la estrategia de Ingreso Minimo Garantizado que incluye la base de

potenciales beneficiarios y su interoperabilidad, de conformidad con las necesidades de la
entidad.

Realizar anéI|S|s de nece5|dades para Ios desarrollos requerldos en las aphcacnones
que soportan la operacién de Ingreso Minimo Garantizado, de conformidad con las
necesidades de la entidad.

2. ldentificar las necesidades de nuevos desarrollos o generacion de nuevos espacios
para el manejo de informacién, de conformidad con los requerimientos de la entidad.
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3. Adelantar el proceso de pruebas de software y funcionales a los sistemas de|
informacion generados para la Estrategia integral de Ingreso Minimo Garantizado, de
conformidad con los parametros técnicos establecidos por la Secretaria Distrital de
Integracion Social.

4. Desarrollar las nuevas aplicaciones o sistemas que sean requeridos de conformidad
con la planeacién institucional y las necesidades en el marco de la Estrategia Integral
de ingreso minimo garantizado

5. Participar en la puesta en marcha de las aplicaciones de los sistemas de informacion
generados para la Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantizado en los
ambientes de pruebas y produccién, de conformidad con los parametros técnicos
establecidos por la Secretaria Distrital de Integracién Social.

6. Hacer seguimientoy evaluacién al desarrollo de los nuevos productos, de conformidad
con los parametros técnicos solicitados.

7. Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Desarrollo de nuevas tecnologias

Programacion y manejo de bases de datos

Evaluacion de nuevos productos

Evaluacion de sistemas de informacion y aplicativos

Estab!ecnmlento de parametros técnicos para el desarrollo de nuevos productos.

aObwN =~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

 COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

|* Compromiso con la Organizacion Aporte técnico-profesional

+ Trabajo en equipo + Comunicacién efectiva
+ Adaptacién al cambio + Gestidon de procedimientos
+ Aprendizaje continuo , + Instrumentacién de decisiones
+ Orientacion a resultados. + Para profesionales con personal a cargo
+ Orientacion al usuario y al + Direccion y Desarrollo de Personal
ciudadano. » Toma de decisiones
" VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

+ Titulo profesional en (los) siguiente o 4
(s) nucleo (s) basico (s) del|* Tres (3) afios de experiencia profesional
conocimiento NBC: Ingenieria de relacionada.

Sistemas, Telematica y afines
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» Titulo de posgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

» Matricula o Tarjeta profesional en los

casos requeridos por la ley. _l -
| IDENTIFICACION — PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-21

Il. AREA FUNC]ONAL DIRECCION DE TRANSFER'ENCIAS -
' _lIl. PROPOSITO PRINCIPAL = =

Reahzar Ia val|daC|on segmmlento y disposicion de la informacion que permita realizar la
contabilizacion y seguimiento de los recursos invertidos para la atencién de los
beneflmarlos de la Estrategia de Ingreso Minimo

.. " IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = . ' |

1. Anallzar preparar y presentar los insumos necesarios para la toma de deCISIones
sobre el financiamiento de las politicas, planes, programas, y proyectos en materia de
Transferencias Monetarias y no monetarias, que se adopten en la entidad a través del
liderazgo de la dependencia.

2. Construirinsumos que permitan realizar el seguimiento a los recursos dispuestos por los
diferentes fondeadores de los apoyos econémicos de la Estrategia Integral de Ingreso
Minimo Garantizado.

3. Realizar los analisis sobre fondeo y uso de recursos que den cuenta de los indicadores
de eficiencia, eficacia y oportunidad de los recursos destinados a la atencion de
hogares pobres y vulnerables en el Distrito.

4. Hacer seguimiento a los recursos pagados a través de Transferencias Monetarias,
correspondientes a la apropiacion presupuestal de la SDIS garantizando el
cumplimiento de la planeacion presupuestal de [a dependencia.

!5, Elaborar reportes, documentos, presentaciones, informes de seguimiento vy
documentos que presenten los avances en la disposicion y ejecucion de recursos
destinados al financiamiento de apoyos econdmicos de la Estrategia Integral de

[ Ingreso Minimo Garantizado.

6. Preparar, verificar, disponer y registrar la informacién contable y financiera necesaria
para atender el tramite de los requerimientos formulados por organismos y entes de
control, entidades de orden distrital y nacional, y demas interesados, relacionados con
los recursos invertidos en la distribucidon de apoyos econdmicos de la Estrategia

| Integral de Ingreso Minimo Garantizado.

| 7. Participar en las mesas técnicas, consejos, comités, y demas instancias que le sean
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delegadas, relacionadas con la disposicion de recursos para el fondeo de
transferencias monetarias y no monetarias de la Estrategia Integral de Ingreso Minimo
Garantizado.

8. Realizar el acompafiamiento a los Fondos de Desarrollo Local en los diferentes
aspectos relacionados con su participacién en el financiamiento de la entrega de
apoyos econdmicos de la Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantizado liderados
por la Secretaria Distrital de Integracion Social a traves de la Direccion de

| Transferencias.

19. Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del

empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio de metodologias para la construccién de indicadores
Disefio de herramientas y presentacion de informacién
Disefio de procesos y procedimientos

Estrategia de Ingreso Minimo Garantizado

Manejo de bases de datos y sistemas de informacién
Gestion del conocimiento

Normatividad vigente en ia materia.

Atencién a requerimientos.

N LN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la Organizacién Aporte técnico-profesional

« Trabajo en equipo + Comunicacion efectiva
+ Adaptacion al cambio + Gestidon de procedimientos
+ Aprendizaje continuo » Instrumentacion de decisiones
« Orientacién a resultados. + Para profesionales con personal a cargo
« Qrientacion al usuarioy al - » Direccion y Desarrollo de Personal
ciudadano. Toma de decisiones
- Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

» Titulo profesional en (los) siguiente
(s) nucleo (s) basico (s) del|,
conocimiento  NBC: Economia,
administracion, contaduria y afines.

Tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada.
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+ Titulo de posgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

+ Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley
eds IDENTIFICACIQN’ DEL EMPLEO -PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222:2
fi-‘ *‘f 5L “ARE'A HUNC]ON’_.-”I’.'-DIRE@CION%BE*TRANSFERENCIAS o e

_lll. PROPOSITO PRINCIPAL . -

Acompanar Ia |mplementaC|on de la Estrategia de Ingreso Minimo Garantlzado y el
Sistema distrital Bogota Solidaria, mediante la verificacion, consolidacion, procesamiento
y presentacion de la informacion de hogares y recursos correspondiente a la entrega de
apoyos econdmicos dirigidos a los beneficiarios y apoyar el seguimiento al impacto de la
Estrategia Ingreso Minimo Garantizado, de conformidad con la planeacién estratégica
institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer metodologias para la construccion de-indicadores de funmonamnento
impacto y monitoreo de la Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantizado, de
conformidad con los manuales y requisitos establecidos para este tema.

2. Desarrollar herramientas para la visualizacion de los registros e indicadores asociados
a las caracteristicas socioeconémicas de los beneficiarios de la Estrategia de Ingreso

| Minimo Garantizado, siguiendo los parametros establecidos en la entidad.

3. Acopiar, revisar y analizar insumos y fuentes de informacién que permitan construir
indicadores para la medicion del impacto de las transferencias monetarias en los
hogares beneficiarios de la Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantizado, asi
como la caracterizacion socioeconémica de estos hogares.

4. Generar los insumos de informacion para dar respuesta a las solicitudes de la
ciudadania, asi como a los entes de control y vigilancia, entidades distritales y
nacionales, y corporaciones de control politico relacionadas con las actividades de la
Secretaria en el marco de la Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantizado.

5. Apoyar la elaboracion de los reportes, presentaciones, informes de seguimiento y los
documentos técnicos que evidencien los resultados e impactos de la entrega de los
apoyos economicos del la Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantizado.

6. Suministrar informacién necesaria para la actualizacion de |a estructura de los listados
de dispersion, cambios en los cronogramas de las vigencias de cierre de tesoreria y
planeacion, informacién de interés sobre los bancos, videos, infografias, canales,
beneficiarios y novedades de los convenios de operadores fmanmeros
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7.

9.

8.

Proyectar la respuesta a los peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y denuncias -
PQRSD realizadas al area, de acuerdo con la asignacion realizada por la coordinacion.
Responder por el cuidado integral de su salud, incluyendo realizar actos seguros
haciendo uso de los elementos de proteccion personal, durante la exposicion a peligros
y cumplir todos los protocolos y procedimientos.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area

de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio de metodologias para la construccion de indicadores

Disefio de herramientas para la presentacion y visualizacion de informacion.
Disefio y analisis de indicadores sociales, econémicos, demograficos y culturales
Procesaiento de informacion en paquetes estadisticos.

Conocimientos para la elaboracién y analisis de documentos técnicos.
Conocimientos y habilidades para el disefio, seguimiento y evaluacion de
proyectos, programas, estrategias y politicas publicas

Gestion del conocimiento

Normatividad vigente en Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantizado

N

& N

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~Compromiso con la Organizacién

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Aporte técnico-profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva
Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos

Aprendizaje continuo + Instrumentacién de decisiones

Orientacidn a resultados. Para profesionales con personal a cargo
Orientacién al usuario y al Direccién y Desarrollo de Personal
ciudadano. Toma de decisiones

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

|

" Titulo profesional en el (los) siguiente

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

(s) nucleo (s) basico (s) del
conocimiento  NBC: Economia,
Administracion, Contaduria Publicay|* Tres (3) afios de experiencia profesional
afines. relacionada.

Titulo de posgrado en - areas
relacionadas con las funciones del
empleo. |
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Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

.| IDENTIFICACION DEL EMPLEO ~

Nivel:

Profesional

Denominacion del empleo:

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: N 219
Grado: 01
No. de Cargos: 201
Dependencia: Direccién de Transferencias

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa.

II AREA FUNCIONAL- DIRECCION DE TRANSFERENCIAS
I, PROPOSITO PRINCIPAI o

Realizar la revision y tipificacién de las peticiones o requerimientos relacionados con la
estrategia IMG

. IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =

Reahzar la revisidn y tipificacion de las peticiones o requerimientos reIaC|onados

con la Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garanhzado de acuerdo con los
lineamientos establecidos

Tipificar peticion o requerimiento aplicando los formatos tipo establecidos, de
acuerdo con lo definido por 1a entidad.

Identificar proyecciones macro mediante las nuevas peticiones proyectadas y
asignandolos en la etapa que es de revision y firma, de conformidad con la
metodologia establecida.

Hacer seguimiento y monitoreo al cierre de los procesos a través de la generacion
de radicados de salida y cierre de radicados en el sistema, dando cumplimiento a
los procedimientos establecidos.

Hacer seguimiento y control a las respuestas de PQRS asociados a la tematica
IMG, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
Proyectar la respuesta a los peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y denuncias
— PQRSD realizadas al area, de acuerdo con la asignacién realizada por la
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coordinacion.

8. Responder por el cuidado integral de su salud, incluyendo realizar actos seguros
haciendo uso de los elementos de proteccidn personal, durante la exposicion a
peligros y cumplir todos los protocolos y procedimientos.

9. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio de metodologias para la construccion de indicadores
. Disefio de herramientas y presentacion de informacion

. Disefo de procesos y procedimientos

Estrategia de Ingreso Minimo Garantizado

Manejo de bases de datos y sistemas de informacion
Gestion del conocimiento

Normatividad vigente en la materia.

Atencidn a requerimientos.

ONDODR N

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la Orgamzamon + Aporte técnico-profesional

Trabajo en equipo + Comunicacion efectiva

Adaptacion al cambio + Gestion de procedimientos

Aprendizaje continuo  Instrumentacién de decisiones
Orientacién a resultados. » Para profesionales con personal a cargo
Orientacién al usuario y al + Direccion y Desarrollo de Personal
ciudadano. + Toma de decisiones

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| = Titulo profesional en en areas de la
Economia, administracion,
contaduria y afines. « No requiere
+ Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley |

Articulo 2°.- Modificar el manual especifico de funciones y competencias laborales vigente
de la SDIS en el sentido de adicionar perfiles (Fichas) y redistribuir algunos perfiles de
empleos de la planta de personal vigente de la SDIS requeridos con ocasion de la
modificacién realizada a la estructura organizacional de la Entidad, cuyas funciones
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deberan ser cumplidas por los servidores publicos con criterios de eficiencia y eficacia en
orden al logro de la misién, y objetivos de la entidad, asi:

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor ]

Cddigo: 105

Grado: 05

No. de Cargos: 8

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Car;go del Jefe Inmediato: N Secretaria(o) Distrital de Integracion Social
:i-’?é"' = 1 = % = 2 . C .I G_ E = . T -. r _3._‘.%]-.:-:'._\_??@;@?

PRINCIPAL © =~

Asesorar, planear y ejecutar las actividades requeridas para el desarrollo eficaz de
documentos técnicos y de la atencion a los requerimientos de la ciudadania relacionados
con la Estrategia Ingreso Mini arantizado. ‘

- 2 . DESC NDEFUNCIONES ESENCIALES |

cumentos técnicos sobre la pobreza en Bogota tomando
como insumo la base maestra de la Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantizado.

2. Realizar la asesoria técnica relacionada con las transferencias monetarias
condicionadas y no condicionadas en el desarrollo de documentos que contribuyan a
la caracterizacién de los beneficiarios de este tipo de beneficios.

3. Asesorar y participar en la definicién y socializacién de escenarios técnicos para el
Comité Coordinador de Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantizado.

4. Presentar escenarios técnicos para la toma de desiciones del Comité Coordinador de
la Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantizado en materia de transferencias
monetarias y no monetarias dirigidas a hogares pobres y vulnerables en Bogota.

5. Asesorar la construccion de reportes e informes periédicos en el marco de |a Estrategia
de Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantizado.

6. Orientar la elaboracion de insumos para informes, presentaciones, tableros de control
y reportes periddicos asociados a la operacién del Sistema y de la estrategia de
Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantizado.

7. Asesorar la consolidacion y presentacién de informes técnicos para los diferentes
entes de control que requieran informacion sobre el programa.

8. Contribuir en la_implementacién y documentacién de controles de verificacion y
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10.

1.

12.

13.

14.

consistencia del analisis de la informacion de los hogares y personas beneficiarias de
Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantizado.

Generar programaciones y sintaxis que contribuyan al desarrollo de andlisis y
documentacion de las transferencias monetarias en el marco de Estrategia Integral de
Ingreso Minimo Garantizado. '

Ser responsable del tramite de requerimiento de la ciudadania a la estrategia de
ingreso minimo garantizando, coordinando y articulando las instancias requeridas para
adelantar el proceso, de conformidad con la normatividad vigente.

Orientar el procesamiento y gestion de la base de datos con los radicados de
peticiones o requerimientos Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantizado
garantizando la atencion masiva de peticiones, quejas y reclamos de la ciudadania,
los organos de control y demas interesados en la Estrategia Integral de ingreso minimo
garantizado, de conformidad con los procedimientos vigentes.

Asesorar y hacer seguimiento y monitoreo al cierre las quejas y reclamos de la
ciudadania, los organos de control y demas interesados en la Estrategia Integral de
ingreso minimo garantizado a través de la generacion de radicados de salida y cierre
de radicados en el sistema, dando cumplimiento a los procedimientos establecidos por
la entidad.

Hacer seguimiento y control a las respuestas de PQRS asociados a la tematica IMG,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area

de desempefio y la naturaleza del empleo. - _
7 V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =~ AT

Normatividad vigente en Estrategia Integral de Ingreso Minimo Garantizado.
Planeacion y seguimiento de programas y proyectos

Transferencias monetarias condicionadas y no condicionadas

Formulacién, seguimiento y presentacion de indicadores.

Administracién y manejo de la Informacion

Conocimiento del Sector

|Noobs D~

Competencias de las entidades distritales _
o ~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la Organizacion Confiabilidad técnica
Trabajo en equipo Creatividad e innovacion
Adaptacion al cambio Iniciativa

Aprendizaje continuo Construccion de relaciones
Orientacion a resultados. Conocimiento del entorno

Sede Principal; Carrera 7 # 32 -12/ Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracién Social
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Orlentacmn aI usuarlo al udadano

FORMACINCADEMICA — 1 EXPERIENCIA

» Titulo profesional en el (los) siguiente
(s) nucleo (s) basico (s) del
conocimiento NBC: Administracion,
Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Administrativa y Afines,
Derecho y Afines, Ingenieria Industrial | ,

- L N ) Tres (3) aflos de experiencia profesional o
y Afines, Ciencia Politica, Relaciones

. docente.

Internacionales
+ Titulo de posgrado en dareas

relacionadas con las funciones del

empleo.
+ Matricula o Tarjeta profesional en los

casos requeridos por la ley.
T L IDENTIFICACION  wao2 Al
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 23
No. de cargos: Diecisiete (17)
Empleo del jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Ak AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA DE GESTION INSTITUCIONAL

1il. PROPOSITO PRINCIPAL i

Programar y reallzar segunmlento a la aplicacion de polltlcas procedlmlentos y enfoques

dirigidos a fortalecer los servicios y atencién a la ciudadania en la Secretaria Distrital de
Integracién Social y a asegurar el mejoramiento continuo apoyando el direccionamiento
de Ias polmcas y de los lineamientos misionales institucionales con calidad y efectividad.

___IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orgamzar proponer y promover acciones que permitan alcanzar recursos a nivel
internacional y empresa privada, de acuerdo a los lineamientos misionales
institucionales.

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
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2. Realizar congresos, ferias internacionales y otros eventos, para dar a conocer los
avances y gestion de la entidad en cumplimiento de la mision de la entidad.

3. Programar y evaluar con las dependencias competentes las prioridades para
cooperacion publico-privada .y las rutas locales acordes con el plan estratégico
institucional.

4. Proponer y promover acciones a la entidad en temas de cooperacion y alianzas
publico-privadas, para asegurar el mejoramiento continuo apoyando el
direccionamiento de las politicas y de los lineamientos misionales institucionales.

5. Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Plan Estratégico SDIS

- Fundamentos de administracion

- Planeacién Estratégica

- Politicas Publicas de Bogota D.C.

- Formulacién y evaluacion de proyectos

- Ley de cooperacion alianzas publico-privadas

- Sistema de cooperacion Distrital y Nacional

- Politicas de cooperacién y Sistema Nacional de Cooperacion Internacional

- Mecanismo de articulacion de la Cooperacion publica y privada que recibe y otorga
el Pais

- Sistema Integrado de Gestion.

& VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES bt POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestién de procedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacion de Decisiones
Adaptacién al cambio
VIl: LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Relacion con el ciudadano Gestion de Servicios Administrativos

e Desarrolio de Empatia e Gestion de procedimientos de
' calidad

Planeacién Estatal
¢ Integridad institucional
o (Capacidad de analisis
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Vil REQUISITOS DE FORMACION AGADEMICA'Y EXPERIENGIA 7.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el (los) siguiente (s)
nacleo (s) basico (s) del conocimiento NBC:
Administracién o Educacién o Economia o
Derecho y afines 0 Comunicacion Social o
Periodismo y afines o Ciencias Poiliticas,
Relaciones Internacionales o Psicologia o
Ingenieria Administrativa y afines o
Ingenieria Industrial y afines o Antropologia
o artes liberales o Geografia, Historia o | Cuatro (4) afios de experiencia profesional.
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado relacionado con el area
de desemperio.

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

1, IDENTIFICACION ~ PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-23 (4)

AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA TECNICA- DIRECCIQN TERRITORIAL =

iy PROPOSITO PRINCIPAL:

Proponer promover y reallzar la formulacién, implementacion y segwm|ento de Ia Polltlca
Publica en los procesos de promacion, prevencion o atencién dirigidos a la poblacion
beneficiaria o demandante de los programas desarrollados por la dependencia,
asegurando el cumplimiento de las politicas publicas, enfoques misionales y estrategias

de Ia Secretarla Distrital de Integracion Social.
.~ 'IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -~

1. Aplicar y venflcar en los territorios las politicas publicas, enfoques mnsuonales
estrategias y elementos conceptuales, para configurar procesos de promocién,
prevencion o atencién a la poblacion beneficiaria o demandante de los programas y
proyectos desarrollados por la Secretaria Distrital de Integracion Social.

2. Aplicar junto con los equipos técnicos locales, las acciones que permitan la recoleccién,
analisis y actualizacion de los datos y el manejo de la informacion para el seguimiento,
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evaluacion y proyeccion de los servicios y proyectos de atencién a los diferentes
grupos poblacionales en situaciones de vulnerabilidad, conforme a la mision de la
Secretaria Distrital de Integracion Social.

3. Analizar y realizar investigaciones a nivel local sobre las problematicas toleradas por
la poblacién objetivo, aportando acciones que permitan una atencion mas efectiva a
las mismas.

4. Proponery ejecutar acciones que permitan realizar asistencia técnica en la formulacion
de poiliticas publicas y enfoques a las dependencias asignadas de la Secretaria Distrital
de Integracién Social, sobre los proyectos y programas de inversidn social, para
garantizar su efectivo desarrollo.

5. Ejecutar acciones participativas con instancias distritales o locales, organismos
internacionales, grupos comunitarios para articular los procesos que desarrolla la
Subdireccion, en el marco de la politica publica.

6. Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Plan de Desarrollo Distrital

- Plan Estratégico SDIS.

- Planeacién Estratégica.

- Formulacion y evaluacion de proyectos.
- Estrategias de Inclusién Social.

- Metodologias de la investigacion.

- Politicas Publicas de Bogota D.C.

- Sistema Integrado de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacién a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacién de Decisiones
Adaptacién al cambio

Vil. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Relacién con el ciudadano Gestion de Servicios Administrativos
e Desarrollo de Empatia e Gestién de procedimientos de
calidad
Planeacion Estatal
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¢ Integridad institucional
e Capacidad de analisis

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el (los) siguiente (s) nlcleo
(s) basico (s) del conocimiento NBC:
Administracion o Economia o Derecho y afines
o Antropologia y Artes Liberales o Educacion o
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o
Sociologia, Trabajo Social y afines o Psicologia
o Ingenieria Administrativa y afines o Ingenieria
Industrial y afines o Matematica, Estadistica y

afines o Contaduria Publica o Terapias o Cuatrg (4) aries e expenigncia

Geografia, Historia. prafesjonal.

Titulo de postgrado relacionado con el area de

desempefio.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos

reglamentados por Ley.

Y L IDENTIFICACION DELEMPLEO . 0 - e
Nivel: Profesional
Denomnnamon del empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codlgo ) 222

Grado: 21

No. de Cargos: Treinta y uno (31)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargqqel Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervisién dlrecta .

AL 'I\REA"FUNCIONAL ~ SUBSECRETARIA TECNICA
: ___Ill. PROPOSITO PRINCIPAL adds
Anallzar y proponer Ia formulacnon de las politicas y I|neam|entos para el cumpllmlento de
la inspeccion y vigilancia de los servicios sociales y la implementacion de estrategias que
incorporen el disefio, ejecucion, seguimiento y medicion de la calidad de los servicios,
gue responda a las expectativas de la ciudadania.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Analizar y proponer acciones referentes a la definicion de politicas, lineamientos y
estrategias para el desarrollo de los procesos y procedimientos en la medicion de la
calidad de los servicios sociales, conforme a la misidn institucional.

Proponer y argumentar acciones referentes a la formulacion, disefic e
implementacion de la politica de calidad de los servicios sociales definidos en los
programas y proyectos de la Secretaria Distrital de Integracién Social, que cumplan
con los propédsitos del Plan de Desarrollo Distrital y el Plan Estratégico Institucional
Realizar investigaciones sobre los distintos campos de actividad que estén
relacionados con la mision y objetivos de la Secretaria Distrital de Integracion Social.
Elaborar proyectos de actualizacion y formulacion de estrategias en materia de
programacion, seguimiento, evaluacion de proyectos de inversion social, conforme
a las politicas de calidad definidas por la Secretaria Distrital de Integracién Social.
Aplicar sistemas de seguimiento, evaluacion fisica, financiera y de resultados de
programas y proyectos de la Secretaria Distrital de Integracion Social, realizando Ias
recomendaciones pertinentes conforme a los objetivos y metas institucionales.

Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza
del empleo.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Estratégico de la Secretaria Distrital de Integracion Social

Conocimiento de la Ley 1098 de 2006, Acuerdo 138 de 2004, decreto 057 de 2009,
Resolucidn 0325 del 2009, resolucion 3241 y 1326 de 2010 y resolucion 0182 y 0230
marzo 1 de 2013

Conocimiento sobre el Sistema de Informacién y Vigilancia de la Contratacion
Formulacion y evaluacion de proyectos

Planeacién estratégica.

Slstema Integrado de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacién a resultados Aporte Tecnico Profesional
Orientacioén al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacién de Decisiones
Adaptacion al cambio

VIl. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
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Relacion con el ciudadano Gestion de Servicios Administrativos
e Desarrollo de Empatia ¢ Gestidn de procedimientos de
calidad

Planeacion Estatal
e Integridad institucional
s Capacidad de analisis

~_____VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el (los) siguiente (s)
nucleo (s) basico (s) del conocimiento NBC:
Administracién o Educaciéon o Economia o
Derecho y afines o Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales o Psicologia o
Ingenieria Administrativa y afines o
Ingenieria Industrial y afines o Sociologia,
Trabajo Social y afines o Matematica,
Estadistica y afines o Antropologia, artes
liberales o Geografia, Historia

Tres (3) afios de experiencia profesional.

|

| Titulo de postgrado relacionado con el area
de desemperio.

|

| Tarjeta o matricula profesional, en los

|_casos reglamentados por Ley.

R e _ 1. IDENTIFICACION S

Nivel: ~__ Profesional B
Pengmingeion desEmples; PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 16

No. de cargos: Ciento veintiuno (121)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Empleo del jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependenua
" IAREAFUNCIONAL - SUBSECRETARIAS.

~ 1il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar acciones en la dependencia que permitan la aplicacién de las politicas internas
de la entidad, la gestién y administracion del talento humano, el disefio, desarrollo y
coordinacion de proyectos, estrategias y procesos orientados al mejoramiento continuo
y adecuado manejo de los asuntos administrativos, técnicos y operativos para contribuir
eficazmente al cumplimiento de los objetivos misionales institucionales.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Realizar la difusion y puesta en marcha de las politicas de bienestar social
adelantadas por la Secretaria para el desarrollo de sus procesos y objetivos.

2. Consolidar y llevar un sistema de informacién donde se registren todas las
situaciones administrativas de los servidores adscritos a la dependencia para
mantener actualizada la informacién. '

3. Apoyar la preparacion y analisis de informes sobre las politicas sociales, la gestion y
los resultados de las acciones a cargo de la dependencia, mediante la
sistematizacion, procesamiento y analisis de la informacién, como aporte a la
consolidacién de la memoria institucional.

4. Analizar, proyectar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos de la dependencia.

5. Aplicar indicadores de gestidn para el adecuado seguimiento, control, proyeccion,

| analisis y evaluacion de los objetivos y proyectos a cargo de la dependencia para
contribuir a la mejora de la gestién en el area.

6. Realizar el seguimiento a las responsabilidades de Ias diferentes areas de la SDIS y
su articulacion, en procura de una gestion integrada.

7. Proyectar documentos con recomendaciones, conducentes al logro de 10s objetivos
misionales y la calificacion permanente de ias actividades a cargo de la dependencia.

8. Las de mas que le sean asignadas en coherencia con los objetivos institucionales y
el proposito del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS.O ESENCIALES i

- Plan de Desarrollo Distrital

- Plan Estratégico de la Secretaria Distrital de Integracion Social

- Herramientas de Ofimatica y bases de datos

- Indicadores de Gestion

- Manual de procesos y procedimientos.

- Planeacién Estratégica.

- Sistema Integrado de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ; Rl
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
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Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacién al cambio

Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de Decisiones

_VIl. LABORALES DE . AREA&;OLRRBGESOS TRANSVERSALES

Relacmn con el ciudadano
e Desarrollo de Empatia

Gestion de Servicios
Administrativos
e Gestion de procedimientos de
calidad
Planeacién Estatal
¢ Integridad institucional
» _Capacidad de analisis

_VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el (los) siguiente (s)
nucleo (s) basico (s) del conocimiento NBC
en: Administracién, Educacion, Economia,
Derecho y afines, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacicnales, Psicologia,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Sociologia, Trabajo Social
y afines, Geografia, Historia, Antropologia y
Artes Liberales.

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

Cuarenta y cinco (45) meses de
experiencia profesional.

-~ L IDENTIFICACION

a L i

Nivel\;

Profe3|onal
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219 ]
Grado: 15

No. de cargos:

Noventa y seis (96)

Empleo del jefe Inmediato:

Quien ejerza la jefatura de la dependencia
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Il. AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA DE GESTION INSTITUCIONAL -
SISTEMA INTEGRAL DE ATENCION AL CIUDADANO
“ lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, ejecutar y controlar las acciones definidas por la entidad para el cumplimiento

de la politica publica distrital de servicio a la ciudadania, la defensa de la ciudadania y

el fortalecimiento del control social, en procura de una mejor prestacion de los servicios

sociales, mediante el establecimiento de lineamientos técnicos para su divulgacion,
ejecucion y seguimiento en todas las dependencias de la SDIS, de acuerdo a la
normatlwdad legal vigente.

S . IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ; i

1. Hacer segunmlento y acompafiamiento al tramite, resolucién de las peticiones,
quejas y reclamos que formulen los ciudadanos y participantes de los servicios de
la Secretaria Distrital de Integracién Social, de acuerdo con los procedimientos
definidos en el SIG y la normatividad legal vigente.

2. Aplicar los procedimientos para que las peticiones, quejas y reclamos que se
presenten sean resueltas por las dependencias competentes, segun la Carta
Politica, los principios de la Gestién Publica y el régimen legal vigente para el
gjercicio del derecho de peticion.

3. Consolidar, revisar y evaluar la informacion que se remita al despacho del
Secretario-a Distrital de Integracion Social y demdas dependencias, acerca de las
recomendaciones efectuadas por los particulares, que tengan por objeto mejorar el
servicio que presta la Secretaria Distrital de Integracion Social.

4. Realizar seguimiento al servicio de integral de atencién a la comunidad en toda la
entidad, dando cumplimiento a los lineamientos y normas vigentes en la materia.

5. Desarrollar procesos de cualificacion del SIAC de acuerdo a las necesidades
requeridas por la entidad y en cumplimiento de los lineamientos definidos en la
politica distrital de atencién a fa ciudadania.

6. Elaborar, revisar y consolidar los informes solicitados por los superiores o los
requeridos por otras instancias administrativas u organismos de control, dentro de
los lineamientos exigidos y conforme a la ley.

7. Garantizar que los lineamientos técnicos establecidos en el Sistema Integrado de
Gestion se cumplan en su area y hacer seguimiento a su implementacion en funcion
de su mejoramiento continuo.

8. Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza
del empleo.

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Plan de Desarrollo Distrital

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social
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- Indicadores de Gestién
- Manual de procesos y procedimientos

- Técnicas para la elaboracién de informes
- Slstema Integrado de Gestion.

- Politicas publicas sobre atencién y servicio al ciudadano
- Normas sobre la atencién de derechos de peticion y quejas

___ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de Decisiones

__VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Relacién con el ciudadano
e Desarrollo de Empatia

Gestion de Servicios
Administrativos
o Gestion de procedimientos de
calidad
Planeacién Estatal

¢ Integridad institucional
e Capacidad de andlisis

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el (los) siguiente (s)
nucleo (s) basico (s) del conocimiento NBC:
Administracion, Economia, Derecho y afines,
Comunicacion Social, Periodismo y afines,
Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales.
Psicologia, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Sociologia,
Trabajo Social y afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos

Cuarenta y dos (42) meses de
experiencia profesional.

reglamentados por Ley.

AR IDENﬂFlCACION m!PROFESlONAL UNNERS]TAR!O 21915

.....

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social

Teléfono: 3 27 97 97

www.integracionsocial.gov.co

Buzon de radicacién electrénica: radicacion@sdis.gov.co
Cédigo postal: 110311

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DL,

\J



/

* SECRETARIA DE
BOGOT/\ | INTEGRACION SOCIAL

RESOLUCION No. 0690 DEL 4 DE ABRIL DE 2023

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de la Planta de Empleos de la Secretaria Distrital de Integracién Social”

_lll. PROPOSITO PRINCIPAL Hoes

Planear evaluar y hacer seguimiento a las acciones y actlwdades m|S|onales para eI
cumplimiento de las funciones de los proyectos y equipos de trabajo asignados, con el
objeto de mantener la unidad de propésitos y dar cumplimiento a las estrategias y
objetivos institucionales, en el marco de una gestién de calidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer e implementar el disefio, la evaluacion y el seguimiento de los planes y
estrategias requeridas para el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

2. Disefar estrategias de gestion interna, optimizar las existentes y desarrollar métodos
y procedimientos, para garantizar el cumplimiento de las responsabilidades de las
diferentes areas y su articuiacion, en procura de una gestion coordinada.

3. Planear, revisar y ajustar las actividades requeridas para el cumplimiento de los
planes de accién de los equipos de trabajo asignados, en procura del su
mejoramiento continuo, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

4. Elaborar los informes técnicos requeridos por las dependencias internas y externas,
relacionadas con su gestién, conforme al plan de accion del area.

5. Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Plan de Desarrollo Distrital

- Indicadores de Gestion

- Politicas Publicas Distritales.

- Manual de procesos y procedimientos

- Normatividad sobre Contratacion Estatal.

- Conocimiento sobre el Sistema de Informacién y Vigilancia de la Contratacion
- Slstema Integrado de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES l POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacion de Decisiones

Adaptacién al cambio

VIl. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social -
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Relacién con el ciudadano Gestidon de Servicios
¢ Desarrollo de Empatia Administrativos
¢ Gestion de procedimientos de
calidad

Planeacidn Estatal
* Integridad institucional
e (Capacidad de analisis
~_VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en el (los) siguiente (s)
nucleo (s) basico (s) del conocimiento NBC:
Administracién, Economia, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Ingenieria
Administrativa y afines, ingenieria Industrial y
afines, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Geografia, Historia, Antropologia y Artes
Liberales, Educacion.

Cuarenta y dos (42) meses de
experiencia profesional.

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

e o ey e L IDENTIRICACION - el G s
| Nivel: Profesional
| Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
| Cédigo: 219
| Grado; 12
| No. de cargos:  Quince (15)
| Dependencia: Donde se ubique el cargo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependenma
i II. AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA TECNICA :

ﬁ%}

~_ _Ill.PROPOSITO PRINCIPAL P OCRTRAARY

-| - 1 =,~ oL :: :e\ass',-es’u

Orlentar evaluar y hacer seguimiento a los planes, proyectos y estrategias que desarrolla
la dependencia para el cumplimiento de su misionalidad en el marco del Sistema

Integrado de Gestion y de los lineamientos técnicos, requerimientos y objetivos
mstrtucmnales

e ~ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Sede Prmupal. Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
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Formular y hacer seguimiento a los planes de accién, estrategias de coordinacion y
actividades requeridas para el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

. Organizar, orientar y acompafar el funcionamiento de espacios internos de

coordinacién asignados, en cumplimiento de la mision institucional.

Desarrollar e implementar los elementos necesarios para la gestion de |0s procesos
a cargo, en coordinaciéon con las diferentes instancias involucradas, de conformidad
de lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion.

Elaborar los informes técnicos requeridos por las dependencias internas y externas,
relacionadas con su gestién.

Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del

empleo.

V. CONOCIMIENTOS

BASICOS O ESENCIALES

- Plan de Desarrollo Distrital
- Indicadores de Gestion
Manual de procesos y procedimientos

|- Politicas publicas Distritales. -
- Técnicas para la elaboracién de informes

- Sistema Integrado de Gestién.

VIL..COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resuitados
Orientacidén al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacién al cambio

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

VIl. LABORALES DE AREAS

O'PROCESOS TRANSVERSALES

Relacion con el ciudadano
e Desarrollo de Empatia

Gestién de Servicios Administrativos

e Gestion de procedimientos de calidad
Planeacidén Estatal

¢ Integridad institucional

e Capacidad de analisis

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el (los) siguiente (s)

Treinta (33) meses de experiencia

nucleo (s) basico (s) del conocimiento

profesional. |

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadeila San Martin
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|NBC: Educacién, Antropologia, artes
| liberales, Geografia, historia.

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

S e TIYIDENTIEICACION i o -

Nivel:

Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo y Grado: 219
Grado: 11
No. de cargos: Setenta (70) )
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Empleo deI Jefe Inmediato: Quien ejerza la Jefatura dela dependenC|a

l. AREA FUNCIONAL SUBSECRETARIA TECNICA :

'Onentar evaluaryhacer segmmlentoa los planes proyectosyestrateglas que desarrolla
la dependencia para el cumplimiento de su misionalidad en el marco del Sistema

Integrado de Gestlon y de los lineamientos técnicos institucionales y distritales wgentes
= ~___IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y hacer seguimiento a los planes de accion, estrateglas de coordinacion
y actividades requeridas para el cumplimiento de las funmones de la dependencia.

2. Organizar, orientar y acompafar el funcionamiento de espacios internos de
coordinacion asignados, en cumplimiento de la misién institucional.

3. Desarrollar e implementar los elementos necesarios para la gestion de los
procesos a cargo, en coordinacion con las diferentes instancias involucradas, de
conformidad de lo establecido en el Sistema Integrado de Gestién.

4. Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza
del empleo

L ~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Plan de Desarrollo Distrital

- Indicadores de Gestion

- Manual de procesos y procedimientos

- Politicas publicas Distritales.

- Técnicas para la elaboracion de informes
- Slstema Integrado de Gestion.

.~ = NILCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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e COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacion de Decisiones

Adaptacién al cambio

" VII. LABORALES DE;AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

| Relacién con el ciudadano - Gestion de Servicios Administrativos
e Desarrollo de Empatia e Gestion de procedimientos de
calidad

Planeacion Estatal
¢ Integridad institucional
e Capacidad de analisis

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el (los) siguiente (s)
nucleo (s) basico (s) del conocimiento NBC:
Administracion, Educacién, Economia,
Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Psicologia, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y
afines,  Antropologia, artes liberales,
Geografia, historia. ‘

Treinta (30) meses de experiencia
profesional.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos

reglamentados por Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ‘ Profesional
Denominacidn del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

Grado: 09

No. de Cargos: 219

Dependencia: Donde se ubique el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: _ | Quien ejerza la supervision directa.

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracién Social
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Rewsar anéllzar y responder las sohmtudes recnbldas por parte de la cmdadnla y los entes
de control relacionadas con las Transferencias Monetarias Ordinarias, dando cumplimiento
a la normatlwdad vigente.

1. Rev:sar y verlflcar las fuentes de Ios recursos (Verlflcar orden de pago, gasto aprobado),
las listas de pagos entregadas por SDP y enviar al operador correspondiente, de
conformidad con los lineamientos.

2. Verificar que la solicitudes de legalizacién ya se realizaron por parte de tesoreria, de
conformidad con los parametros definidos en la normatividad vigente.

3. Conciliar las diferencias si existen entre tesoreria y la estrategia aplicando los criterios
nacionales para el desarrollo de conformidad con la normatividad vigente.

4. Realizar control de gastos en los diferentes rubros y recursos y generar los reportes de
los recursos ejecutados, cuando sea requerido de conformidad con el procedimiento
vigente.

5. Solicitar y gestionar traslados presupuestales y demas actividades relacionadas con los
recursos del programa, de conformidad con los criterios establecidos cada asi.

6. Proporcionar informacién al dia de los saldos de los recursos al Lider del proceso
teniendo en cuenta los requerimientos establecidos y brindar |a informacion de acuerdo
con los tematicas mandaras, lo anterior con base en el criterio de actualizacion de la
forma.

7. Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del
empleo.

Gestnén de Ios recursos de los FDL
2. Analisis de prospectiva para ampliacion de cobertura en la operacion
3. Definicion de lineas de accion y planes de mejora
4. Dispersion
5 Elaborac:én de mformes tecmcos

comunes“ _ -.'PORNIVELJERARQUICO"I

* Compromiso con la Organizacién * Aporte técnico-profesional
+ Trabajo en equipo + Comunicacion efectiva
+ Adaptacién al cambio + Gestion de procedimientos

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social
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+ Aprendizaje continuo , [+ Instrumentacion de decisiones

+ Orientacion a resultados. [+ Para profesionales con personal a cargo
+ Orientacién al usuario y al ciudadano. |+« Direccién y Desarrollo de Personal

+ Toma de decisiones

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en en areas de la
Economia, administracién, contaduria y
afines.

+ Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

* Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional

I. IDENTIFICACION — PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-09.

ll AREA_ FUNCIONAL ~ DIRECCION DE TRANSFERENCIAS

Il PROPOSITO PRINCIPAL .~ -~ N

Reallzar la revision y anéhsns de insumos, que permitan atender los requerlmlentos de los
interesados (internos y externos) relacionados con la estrategia IMG, de conformidad con
la normativa wgente

. IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =

1 Ser responsable del tramite de requerimiento de la ciudadania a Ta estrategla de
ingreso minimo garantizando, coordinando y articulando las instancias requeridas para
adelantar el proceso, de conformidad con la normatividad vigente.

2. Realizar la revision y analisis de insumos, que permitan atender los requerimientos de
los interesados (internos y externos) relacionados con la estrategia IMG, de
conformidad con la normativa vigente.

3. Ejecutar algoritmo para la proyeccién de respuestas en la macro, de acuerdo con la
tipificacion, siguiendo los parametros del procedimiento establecido en la entidad.

4. Verificar que las respuestas dadas a las peticiones, quejas y reclamos, contemplen la
informacion requerida por el ciudadano, dando cumplimiento a la normatividad vigente.

5. Hacer seguimiento y monitoreo al cierre de los procesos a través de la generacion de
radicados de salida y cierre de radicados en el sistema, dando cumplimiento a los
procedimientos establecidos.

6. Hacer seguimiento y control a las respuestas de PQRS asociados a la tematica IMG,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Acompanar la implementacién de herramientas de visualizacion y seguimiento en el
marco de |la estrategia de ingreso minimo garantizado.

8. Proyectar la respuesta a los peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y denuncias —
PQRSD realizadas al area, de acuerdo con la asignacion realizada por la coordinacion.
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9. Responder por el cuidado integral de su salud, incluyendo realizar actos seguros
haciendo uso de los elementos de proteccién personal, durante la exposicion a peligros
y cumplir todos los protocolos y procedimientos.

10. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

i *ﬁ%ﬁ*ﬁ.‘ﬁ ~_V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =~
Disefio de metodologlas para la construccion de lnducadores
Disefio de herramientas y presentacion de informacion
Disefio de procesos y procedimientos
Estrategia de Ingreso Minimo Garantizado
Manejo de bases de datos y sistemas de informacién
Gestion del conocimiento
Normatividad vigente en la materia.
Atencnﬁn a reg uerlmlentos

ﬁ@ﬂ@mkwwé

____VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =~
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
: . Para profesionales con personal a cargo
8r|entacu5n & regultades. Direccién y Desarrollo dz Personal °
rientacién al usuario y al ciudadano. oS B deC|5|ones
by P**rMIH.*REQUISITQSRDE‘MRMAGIGN 'ACADEMICA Y EXPI
FORMACION ACADEMICA EXPER!ENCIA
» Titulo profesional en en areas de la
Economia, administracién, contaduria y
afines.
» Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

el _I IDENTIFICACION PROFESIONAL UNWERSITARIO 219-09_ :

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

* Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional

Atender los requerlmlentos de informacion de los entes de control y Entidades
relacionadas con el funcionamiento de la Estrategia IMG.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

Consolidar la informacién para andlisis en materia de respuesta a requerlmlentos en
el marco de las solicitudes de entes de control y entidades externas, en el marco de la
estrategia IMG.

2. Elaborar documentos e informes con datos y estadisticas objeto del seguimiento y
monitoreo en la gestion de la estrategia IMG, para dar respuesta a requerimientos
internos y externos.

3. Realizar el analisis y entrega’de informacion de los documentos de calidad del gasto
de IMG, dando la respectiva informacién de manera clara para agilizar la toma de
decisiones.

4. Elaborar los informes y bases de datos para tomas de decisiones agiles, de acuerdo
con las necesidades de las entidades relacionadas con el proceso.

5. Desarrollar las herramientas para la visualizacion de los registros asociados a
beneficiarios de la Estrategia de Ingreso Minimo, siguiendo los parametros

[ establecidos en |a entidad.

6. Darrespuesta a las tutelas allegas al area, recopilando las respectivas evidencias para
el soporte a la respuesta de acuerdo con la politica de dafio antijuridico de la entidad.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefio de metodologias para la construccion de indicadores

2. Disefio de herramientas y presentacion de informacion

3. Disefio de procesos y procedimientos

4. Estrategia de Ingreso Minimo Garantizado

5. Elaboraciéon de textos juridicos

6. Manejo de base de datos y sistemas de informacién

7.

Normatlwdad vigente en la materia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES_

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO _

« Aporte técnico-profesional

+ Comunicacién efectiva

» Gestion de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones

+ Para profesionales con personal a cargo
Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados.

Orientacioén al usuario y al ciudadano.
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— Vil.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERENCIA____

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

« Titulo profesional en en éareas de la
Economia, administracién, contaduria y
afines.

+ Matricula o Tarjeta profesional en los

* Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional

casos requeridos por la ley.

Articulo 3°.- Las equivalencias entre estudios y experiencia seran las establecidas en el
articulo 25 del Decreto Nacional 785 del 17 de marzo de 2005.

Paragrafo. Para el desempefio del empleo de instructor no se aplicaran equivalencias, de
acuerdo con la naturaleza del empleo y las funciones inherentes al mismo.

Articulo 4°.- Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas
por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

Articulo 5°.- Dentro de la funcién especifica registradas en las fichas de los perfiles de cada
uno de los empleos de la planta de personal del presente Manual especifico de funciones y
competencias laborales que indica “las demas que le asigne la autoridad competente y
corresponda a la naturaleza del empleo” se integran la participacién y gestion en actividades
y tareas que dentro de su competencia, nivel jerarquico y ubicacién del empieo deban
realizar y desarrollar los servidores publicos con relacion al sistema integrado de gestion,
atencion y servicio al ciudadano y Gestién ambiental de la Secretaria Distrital de Integracion
Social.

Articulo 6°.- La Subdireccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano, en el momento
de su posesion, entregard a cada servidor copia de las funciones y competencias
determinadas en el presente manual para el respectivo empleo. Igualmente realizara dicha
entrega cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones: o
cuando en razén a la adopcion o modificacion del manual de funciones y de competencias
laborales se afecten las establecidas para el respectivo empleo. En todo caso los jefes
inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus
funciones.
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Articulo 7°. -La presente resolucién rige a partir de la fecha de su publicacién y modifica
las Resoluciones Internas 1387 del 10 de Octubre de 2016, 0159 del 2 de febrero de 2017,
1279 del 1 de agosto de 2017, 1327 del 1 de agosto de 2017, 1810 del 3 de noviembre de
2017, 2199 del 19 de noviembre de 2018, 0124 del 1 de febrero de 2019, la 1498 del 23 de
julio de 2019, 0176 del 23 de enero de 2020, 2475 del 14 de diciembre de 2020, 2853 de
12 de noviembre de 2021 y la 1562 del 21 de julio de 2022.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota, D.C., a los cuatro (4) dias del mes de abril de 2023

—

MARGARITA BARRAQUER SOURDIS
Secretaria Distrital de Integracién Social

U vhaTeeoa 'D\de KUCS AKO\ \
MARIA TERESA RODRIGUEZ LE
Directora Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital ( E ) ‘p

Refrendado: 0 4 ABR 2023
Proyectd: Manuel F. Angulo’M. -Sandra Lucia Galea:}%lgofeswnales Contratistas SGTH ~
Reviso: Carlos Javier Mufioz - Subdirector de Gestion esarrollo del Talepto Humano (E)rﬂ\“'s

Aprobd:  Gina Alexandra Vaca - Directora de Gestion Corporauva SDIS |
Carlos Javier Mufioz - Jefe Oficina Jur|d|caQ““\3 U/
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