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EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DISTRITAL DE LAPARTICIPACION Y ACCION
COMUNAL -IDPAC -

En uso de sus atribuciones legales y en especial las conferidas por el articulo 56 del Acuerdo 257 del 30 de noviembre
del 2006, proferido por el Concejo de Bogota D.C., el Acuerdo 002 de 2007 expedido por la Junta Directiva del
IDPAC, el Decreto 1083 de 2015 y demas normas concordantes, y

CONSIDERANDO:

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

Que, la Ley 909 de 2004 y los Decretos Nacionales 785 de 2005 y 1083 de 2015 consagran que las entidades deben
expedir sus Manuales Especificos de Funciones y de 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 articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 contempla que: “(...) La adopcién, adicién, modificacién o
actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad, de
acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo. Corresponde a la unidad de personal, o ala que haga
sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacién, modificacion o adicion
del manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas ”.

Que, el articulo 2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015 observa que las entidades y organismos en los manuales especificos de
funciones y de competencias laborales deben incluir: el contenido funcional de los empleos; las competencias comunes a
los empleados publicos y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8; las
competencias funcionales; y los requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto que para el
efecto expida el Gobierno Nacional.

Que, mediante Resolucién 001 del 02 de enero de 2007 se establecié el Manual de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de planta de personal de Instituto Distrital de la Participacion y Accién Comunal, el cual fue
modificado mediante Resolucion 487 de 2010, Resolucion 266 del 04 de julio de 2012, Resolucion 251 del 16 de
septiembre de 2013y, Resolucion 076 del 11 de julio de 2014.

Que, de conformidad con el articulo 8 del Decreto Distrital 367 de 2014, el Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital dispuso las medidas necesarias para promover la unificacion de los requisitos de estudio y experiencia en
las entidades del sector descentralizado y, por lo tanto, a partir de la Resolucién 035 del 04de febrero 2016 expedida por el
IDPAC, se homologaron los requisitos dispuestos en el Decreto referenciado.

Que, mediante Resolucidn 203 del 26 de julio de 2019 se actualiz6 el Manual de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de planta de personal del Instituto Distrital de la Participacion y Accién Comunal, de acuerdo con los
lineamientos dados por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital con el fin de dar cumplimiento a lo

establecido en el Decreto 815 de 2018 expedido por el Gobierno
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Nacional, las Resoluciones 667 de 2018 y 629 de 2018 expedidas por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, el Decreto 367 de 2014 y el Decreto 2484 de 2014.

Que, mediante Resolucion 280 del 22 de septiembre de 2020 se ajust6 el Manual de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de planta de personal del Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal para el
empleo de Jefe de Oficina, Cédigo 006 - Grado 02 de la Oficina de Control Interno de la Entidad, con el fin de dar
cumplimiento a lo establecido en el Decreto Ejecutivo 989 de 2020 "Por el cual adiciona el capitulo 8 al titulo 21 de la
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias y requisitos especificos para el
empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces en las entidades de la
Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial”, expedido por la Presidencia de la Republica y el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

Que, mediante Resolucion 475 del 27 de diciembre de 2021, se ajustd el Manual de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de planta de personal del Instituto Distrital de la Participacion y Accién Comunal, enunciando
Gnicamente los nGcleos basicos del conocimiento con el objeto de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 2.2.2.4.9
del Decreto 1083 de 2015 y/o el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior -SNIES.

Que, el 29 de julio de 2022 mediante Acuerdo 004 de 2022 expedido por la Junta Directiva del Instituto Distrital de la
Participaciéon y Accién Comunal, se modifico la estructura del IDPAC credndose la Oficina de Control Interno
Disciplinario del IDPAC, se suprimi6 la Oficina Asesora Juridica y se cre6 la Oficina Juridica.

Que, mediante Acuerdo 005 del 29 de julio de 2022 expedido por la Junta Directiva del Instituto Distrital de la
Participacion y Accion Comunal se modifico la planta de empleos de la Entidad, en cumplimiento de lo dispuesto por el
articulo 93 de la Ley 1952 de 2019, modificada por la Ley 2094 de 2021,credndose el empleo de Jefe de Oficina de
Control Disciplinario Interno, Cédigo 006 - Grado 01 de la Oficina de Control Disciplinario Interno del IDPAC, asi como
el empleo de Jefe de oficina, Cddigo 006 - Grado 03.

Que, en consecuencia, la Secretaria General — Proceso de Gestidn del Talento Humano del IDPAC elabor6 los estudios y
justificaciones técnicas para la modificacion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales actual de
la Entidad.

Que, el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante oficio con radicado IDPAC No.
20222110061722 del 09 de mayo de 2022, emitié concepto técnico favorable para la modificacion del Manual de
funciones y competencias laborales del Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal.

Que, la Circular Interna No. 100 - 001 — 2020, expedida por la Comisién Nacional del Servicio Civil y el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, determind que la administracion antes de publicar el acto administrativo que
modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales y su estudio técnico, deberd socializarlo con las
organizaciones sindicales presentes en la respectiva entidad, dandoles a conocer el alcance de la modificacion o
actualizacion, con el fin de recibir sus opiniones, sugerencias o propuestas y atendiendo sus inquietudes, de lo cual se
dejara constancia, esto sin perjuicio de la facultad de la administracion para la adopcion y expedicion del respectivo acto
administrativo de manera auténoma, en el marco del interés general.

Que, de acuerdo con lo descrito se efecttio reunion con las organizaciones sindicales el dia 21 de julio de 2022, conforme
lo consignado en la respectiva acta de reunion, quienes presentaron observaciones mediante radicado IDPAC No.
20222110098602 del 26 de julio de 2022, las cuales fueron resueltas mediante radicado IDPAC No. 20222040134371 del
05 de agosto de 2022.

Que, teniendo en cuenta lo anterior, resulta procedente Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
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Laborales del Instituto Distrital de la Participacion y Accién Comunal adoptado mediante Resolucion 203 del 29 de julio de
2019, modificada por la Resolucién 475 del 27 de diciembre de 2021.

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del Instituto
Distrital de la Participacion y Accion Comunal adoptado mediante Resolucién 203 del 29 de julio de 2019, modificada
por la Resolucién 475 del 27 de diciembre de 2021, en lo correspondiente a los siguiente empleos:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina
CODIGO: 006

GRADO: 01

No. DE CARGOS:

1

DEPENDENCIA:

Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Nominador de la entidad

1. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Disciplinario Interno

111.PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar la etapa de instruccién en primera instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten en contra de los servidores y
exservidores publicos, en los términos de oportunidad y de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.
12.
13.

Orientar al secretario de Despacho / director general en la formulacién e implementacion de las politicas y estrategias para el
ejercicio de la funcion disciplinaria en la entidad.

Dar tramite a las denuncias de tipo disciplinario radicadas en la entidad de conformidad con los términos sefialados por la
normatividad vigente.

Adelantar la etapa de instruccion hasta la notificacion del pliego de cargos de los/las servidores/as publicos/as y ex
servidores/as del organismo que presuntamente hubiesen incurrido en faltas disciplinarias, de conformidad con lo establecido
en la normatividad vigente.

Adelantar la indagacion previa y, la investigacion formal de los procesos disciplinarios contra los/as servidores/as y ex
servidores/as del organismo hasta la formulacién del pliego de cargos, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario o la
norma que lo modifique o sustituya y las demas disposiciones vigentes sobre la materia.

Mantener actualizada la informacién de los procesos disciplinarios de la entidad en el Sistema de Informacion Disciplinaria
Distrital o el que haga sus veces, y fijar procedimientos operativos disciplinarios acordes con las pautas sefialadas por la
Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital.

Efectuar el seguimiento a la ejecucién de las sanciones que se impongan a los/las servidores/as pablicos/as y exservidores/as
publicos/as de la entidad, de manera oportuna y eficaz.

Orientar y capacitar a los/las servidores/as publicos/as de la entidad en la prevencion de acciones disciplinarias en aplicacion
delas politicas que en materia disciplinaria se expidan por parte de la Secretaria Juridica Distrital.

Surtir el proceso de notificacion y/o comunicacion y, organizacion documental de los expedientes disciplinarios que conozca en
la etapa de instruccion en los términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

Resolver las consultas sobre aspectos relacionados con la accion disciplinaria que se formulen a la entidad, en términos de
interpretacion y aplicacion de las normas sobre la materia.

Disefiar e implementar estrategias de difusion de la normatividad disciplinaria a los/las servidores/as pablicos/as de la entidad, con el
fin de prevenir la ocurrencia de comportamientos o conductas violatorias de las normas que rigen la materia.

Atender las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su competencia, de manera oportuna y eficaz.

Realizar todas las actividades en el marco del debido proceso.

Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NogwNE

Constitucién Politica.

Cédigo General Disciplinario.

Derecho Administrativo.

Estatuto Anticorrupcion.

Derecho Probatorio y Derecho Procesal.

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

OuhwWN PP

Aprendizaje continuo. Vision estratégica.

Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.

Orientacion al usuarioy al ciudadano. Planeacién.

Compromiso con la organizacién. Toma de decisiones.

Trabajo en equipo. Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacion al cambio. Pensamiento Sistémico.

. Resolucion de conflictos.

NouprwNE

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

N/A

N/A

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en el ndcleo basico del conocimiento en:
Derecho y Afines.

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

Titulo de posgrado en &reas relacionadas con las funciones del
cargo.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS L ABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL:
DENOMINACION DEL EMPLEO:
CcODIGO:

GRADO:

No. DE CARGOS:
DEPENDENCIA:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Directivo

Jefe de Oficina

006

03

Uno (1)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL

Oficina Juridica

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Sede Principal: Avenida Calle 22 # 68C-51
Teléfono PBX: (57) (1) 2417900 - 2417930
www.participacionbogota.gov.co

Cddigo Postal: 110311

000

/ParticipacionBogota

O

@BogotaParticipa
www.participacionbogota.gov.co



http://www.participacionbogota.gov.co/

IDPAC | BoGOoT/\

RESOLUCION No. 264 DE 2022
(25 de agosto de 2022)

“Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal y se dictan otras disposiciones”

Dirigir losasuntos juridicos de la entidad y la defensa judicial del Instituto con el fin de prevenir el dafio antijuridico; y llevar a cabo la etapa de
juzgamiento dentro del proceso disciplinario interno de conformidad con lo establecido con la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.  Conceptuar criterios y lineamientos juridicos para la expedicién de conceptos y autorizaciones que deba expedir la Entidad de
acuerdo con la normatividad vigente.

2.  Dirigir la defensa judicial en los procesos litigiosos que se adelanten en contra de la Entidad o en los que este intervenga como
demandante o como tercero interviniente o coadyuvante, en coordinacion con las dependencias internas o de la
Administracién Distrital, cuando corresponda, con el fin de lograr un resultado favorable.

3. Resolver los asuntos juridicos, revision de actos administrativos y demas documentos que sean de su competencia de acuerdo
con la mision de la entidad y legislacion vigente.

4. Evaluar la idoneidad juridica de los proyectos de ley, acuerdos, decretos, resoluciones, minutas, y demas actos administrativos
de la Entidad, conforme a las directrices misionales y a la normatividad legal vigente.

5. Revisar los procesos contractuales por solicitud de la Direccién General conforme a normatividad vigente.

6. Realizar la publicacion de los actos administrativos de caracter general expedidos por la entidad conforme con la normatividad
vigente.

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

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

9. Adelantar la etapa de juzgamiento y emitir el respectivo fallo en los procesos disciplinarios internos que sean remitidos por
parte de la Oficina de Control Disciplinario Interno y llevar a cabo las actuaciones a que haya lugar de conformidad con la
normativa vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica.

2. Estatuto Contractual

3. Derecho Administrativo

4.  Legislacion Comunal.

5. Normas en materia disciplinaria

6.  Gerencia Publica.

7.  Carrera Administrativa y Empleo Pablico y normas concordantes.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados. 1. Liderazgo efectivo.

2. Orientacion al usuarioy al ciudadano. 2. Planeacién.

3. Compromiso con la Organizacién. 3. Gestion del desarrollo de las personas.

4.  Aprendizaje continuo. 4. Vision estratégica.

5. Trabajo en equipo. 5. Pensamiento sistémico.

6.  Adaptacion al cambio. 6. Resolucion de conflictos.

7.Toma de decisiones
VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
(Area de defensa juridica) 1. Negociacién
. Comunicacién efectiva 2. Planeacion
. Argumentacién
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el nacleo basico del conocimiento en: Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.
Derecho y Afines.
Titulo de postgrado.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretario General de Entidad Descentralizada
CcODIGO: 054

GRADO: 04

No. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL

Secretaria General — Despacho Secretario

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas y los programas en materia administrativa, Talento Humano, Recursos Fisicos y Financieros, Gestion Documental,
Contratacion, Recursos Tecnoldgicos, de Informacion y Comunicacién; de acuerdo a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Administrar la ejecucion de los planes y programas que se deban implementar en materia de bienestar social e incentivos, Plan
Institucional de Capacitacion (PIC), salud ocupacional, evaluacién del desempefio, induccién, reinduccion, clima
organizacional y plan anual de vacantes con objetividad e imparcialidad para el logro de una buena gestion de la entidad.

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

4.  Dirigir la administracion de los recursos financieros de acuerdo a los lineamientos expedidos por la Secretaria de Hacienda
Distrital, con el fin de atender las necesidades y obligaciones econémicas de la entidad para su 6ptimo funcionamiento.

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

6.  Fijar directrices para el adecuado manejo y mantenimiento del archivo de gestién, almacén, correspondencia, seguros, equipos,
bienes y servicios para asegurar la normal prestacion del servicio de la Entidad.

7. Dirigir la implementacién, administracion y gestion de los recursos tecnolégicos e informaticos de acuerdo con los
requerimientos de la entidad.

8.  Dirigir y organizar las politicas, planes, mecanismos y procedimientos en materia de quejas y reclamos de la Entidad en
concordancia con las normas, principios y procedimientos vigentes en la materia para su dptimo funcionamiento de este.

9. Dirigir y ejecutar el proceso de contratacion del Instituto de acuerdo con los planes, programas y proyectos que manejen las
dependencias, las politicas y misién de la Entidad, conforme a la Ley y las normas reglamentarias para la adjudicacion,
celebracion, legislacion ejecucién y liquidacion, incluyendo la aprobacién de pdlizas, para asegurar la normal operacion y
funcionamiento de la entidad.

10. Definir y dirigir el plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias de la dependencia que se adecuen con las politicas y
mision de la Entidad.
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11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargoy area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion Estratégica.
2. Gerencia Publica.
3. Normatividad vigente en materia disciplinaria.
4.  Contratacion.
5. Normatividad contable, tributaria y presupuestal.
6.  Conocimientos el Sistema General de Seguridad Social.
7.  Politicas Pablicas en Administracion de Personal.
8.  Normas sobre salud ocupacional.
9.  Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.
10. Plande Desarrollo Distrital.
11. Informatica basica y manejo de software.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion aresultados. 1.  Liderazgo efectivo.
2. Orientacién al usuarioy al ciudadano. 2. Planeacién.
3. Compromiso con la Organizacion. 3. Gestion del desarrollo de las personas.
4.  Aprendizaje continuo. 4.  Pensamiento sistémico.
5. Trabajo en equipo. 5. Resolucion de conflictos.
6.  Adaptacion al cambio. 6.  Vision estratégica.
7. Toma de decisiones.

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

N/A

N/A

VIII. REQUISITOS DE FORMAC

ON ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo bésico del conocimiento en:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional 0

Administracion; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; | docente.

Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y Afines; Economia;
Contaduria Pablica; Psicologia.
Titulo de postgrado.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por Ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor

CODIGO: 105

GRADO: 02

No. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direccion General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director Entidad Descentralizada

1. AREA FUNCIONAL

Direccion General — Despacho Director

111. PROPOSITO PRINCIPAL
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Asesorar y prestar asistencia juridica o legal al director, en la toma de decisiones acertadas para el seguimiento y cumplimiento de los objetivos
que le sean confiados por la administracion para el logro de la gestién misional de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar y orientar sobre consultas y proyectar respuestas en temas juridicos asignados por la Direccion de manera oportuna y
eficaz.
2. Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por la Direccién y las Subdirecciones de manera oportuna, con unidad de
criterioy conforme a la normatividad vigente.
3. Asesorar a la direccion en la orientacion, establecimiento y aplicacion de politicas, objetivos estratégicos, planes y
programasconforme con los lineamientos institucionales y las estipulaciones legales vigentes.
4.  Asesorar todos los temas relacionados con el proceso de atencién al cliente y/o usuario de la entidad de acuerdo con las normas
vigentes y lineamientos establecidos por la entidad.
5. Asesorar en los temas de controversia juridica de los cuales deba conocer la Direccion para adoptar posiciones en la orientacion de
los asuntos que corresponda.
6.  Revisar la consistencia legal de los contratos para el desarrollo de la misién de la entidad.
7.  Conceptuar los documentos e informes que deba presentar el director en los diferentes eventos y escenarios en que participe.
8.  Adelantar la sustanciacién en la segunda instancia de los procesos disciplinarios contra los/as servidores/as y exservidores/as
del Instituto y surtir el respectivo proceso de notificacion y/o comunicacion; manteniendo actualizada la informacion en el
Sistema de Informacién Disciplinaria Distrital o el que haga sus veces, de conformidad con el Cddigo General Disciplinario o
aquella normaque lo modifique o sustituya y las demas disposiciones vigentes sobre la materia
9.  Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Administracién pablica.
2. Constitucion politica.
3. Codigo Unico Disciplinario
4.  Legislacion Comunal.
5.  Contratacion estatal
6.  Régimen administrativo y organizacional del Distrito Capital.
7.  Gerencia Publica.
8.  Informatica béasica y manejo de software.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados. 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacion al usuarioy al ciudadano. 2. Conocimiento del entorno
3. Compromiso con la Organizacion. 3. Construccion de relaciones
4.  Aprendizaje continuo. 4. Iniciativa
5. Trabajo en equipo. 5. Creatividad e innovacion
6.  Adaptacion al cambio.
VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
(Area de planeacion estatal) 1.  Pensamiento sistémico
1.  Comunicacién efectiva 2. Capacidad de analisis
2. Planificacién y programacion 3. Integridad institucional
(Area de defensa juridica)
1. Argumentacion
2. Visi6n estratégica
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VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el ntcleo basico del conocimiento en:
Derecho y Afines.

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional o docente.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL:
DENOMINACION DEL EMPLEO:
CODIGO:

GRADO:

No. DE CARGOS:
DEPENDENCIA:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Profesional

Profesional Universitario

219

03

Diecisiete (17)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Disciplinario Interno

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Emitir concepto en la etapa de instruccién en primera instancia de los procesos disciplinarios que le sean asignados de acuerdo con
los procedimientos establecidos por la entidad y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir concepto en los procesos disciplinarios que se adelanten en primera instancia - etapa de instruccion contra los funcionarios
o exfuncionarios de la entidad y proyectar para la firma del jefe, los actos que procedan de acuerdo con la normatividad vigente y
los procedimientos establecidos.

2. Adelantar y sustanciar en la etapa de instruccion en la primera instancia los autos de apertura de indagaciones e investigaciones
disciplinarias, fallos y archivo de acciones disciplinarias y deméas documentos relacionados con los procesos que se tramiten en
el area, de conformidad con la normatividad vigente.

3. Orientar las decisiones administrativas inherentes a la etapa de instruccién de los procesos disciplinarios, de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. Realizar capacitacion a los funcionarios y contratistas del Instituto, en las acciones preventivas del Cédigo General
Disciplinario con el objeto de prevenir la ocurrencia de comportamientos o conductas violatorias de este.

5. Administrar la integridad de los expedientes, respondiendo por el cumplimiento de la reserva sumarial en los términosde Ley.

6. Realizar oportunamente la actualizacion de la base de datos SID (Sistema de Informacién Disciplinario del Distrito Capital) de
conformidad con la normatividad vigente.

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

8.  Efectuar las actividades relacionadas con las respuestas a los diferentes requerimientos por parte de los entes de control con
oportunidad y de conformidad con la normatividad vigente.

9.  Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestion del Instituto Distrital de la Participacion
y Accién Comunal.

10. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y &rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Constitucion Politica de Colombia.
2. Derechoy legislacion en materia disciplinaria.
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Derecho administrativo.

Derecho laboral.

Derecho civil.

Derecho penal.

Meétodos de Investigacion.

Gramética, redaccion y ortografia.
Informatica basica y manejo de software.

©O NGO AW

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. 1. Aporte— técnico profesional
Orientacion al usuarioy al ciudadano. 2. Comunicacion efectiva
Transparencia. 3. Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones
Aprendizaje continuo.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

NogMwNE

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

(Area de defensa juridica)

1. Vision estratégica 1. Capacidad de anélisis

2. Argumentacion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo bésico del conocimiento en: Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.
Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por Ley.

1. AREA FUNCIONAL

Oficina Juridica

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procedimientos para la correcta aplicacion del ordenamiento legal en cumplimiento de la mision del &rea y directrices del superior
inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.  Analizar conceptos juridicos con el fin de contribuir a la unificacién de criterios respecto de la interpretacion y aplicacion de normas.

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

3. Hacer seguimiento al cumplimiento de la politica de prevencién del dafio antijuridico de acuerdo con los lineamientos dela instancia
competente.

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

5. Consolidar la informacién con los procesos de representacién del Instituto, dentro de las acciones judiciales y

extrajudiciales para su adecuada actualizacién y registro.

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

7. Analizar los casos de ordenamiento legal puestos a su consideracién para absolver asuntos juridicos a las dependencias
del Instituto cuando se requiera

8.  Hacer parte de los procesos juridicos que le sean asignados en los términos legales que corresponda y segln el papel que se le asigne
por el superior inmediato en los procesos respectivos

9.  Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del Instituto Distrital de la
Participacion y Accién comunal.
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10. Adelantar las actuaciones derivadas de los procesos administrativos sancionatorios relacionados con el ejercicio de la inspeccion,
vigilancia y control sobre las organizaciones comunales de primer y segundo grado del Distrito Capital y sobre las demas
organizaciones sociales que asigne la normatividad vigente.

11. Adelantary sustanciar en las investigaciones disciplinarias internas remitidas por la Oficina de Control Disciplinario Interno en
lo relacionado con la etapa de juzgamiento de la primera instancia conforme a la normatividad vigente.

12. Realizar oportunamente la actualizacién de la base de datos SID (Sistema de Informacion Disciplinario del Distrito Capital) de
conformidad con la normatividad vigente.

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho administrativo.

2. Fundamentos de Derecho Constitucional.

3. Cddigo General del Proceso.

4. Codigo Unico Disciplinario.

5.  Contratacién Estatal.

6.  Derecho Procesal.

7. Informética basica y manejo de software.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion aresultados. 1. Aporte—técnico profesional

2. Orientacién al usuarioy al ciudadano. 2. Comunicacion efectiva

3. Compromiso con la Organizacion. 3. Gestion de procedimientos

4.  Aprendizaje continuo. 4. Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en equipo.

6.  Adaptacion al cambio.

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

(Area de defensa juridica) 1.

Resolucion de conflictos
1. Vision estratégica 2. Negociacién

2. Argumentacion

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo basico del conocimiento en:
Derecho y afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

1. AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Fortalecimiento de la Organizaci6n Social

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular la ejecucion de los planes, programas y proyectos orientados al fortalecimiento de la organizacién social en el Distrito Capital de
conformidad con el Plan de Accién de la Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital y la normatividad vigente para el logro de los objetivos y
metas del Instituto y directrices del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar la implementacion de politicas, programas y acciones que permitan consolidar las organizaciones sociales como
gestoras del desarrollo socioeconémico de los habitantes de la ciudad y favorezcan el fortalecimiento de la participacion
ciudadana y organizacion social en el Distrito Capital.

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

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

4.  Promover la participacion, promocion, construccion y fortalecimiento de redes de organizaciones sociales, en entidadespublicas y
privadas y de organizaciones no gubernamentales de concertacion, en los niveles distrital y local dando cumplimiento a las
metas y procedimientos relacionados.

5. Realizar la supervision de la recopilacion, documentacion, sistematizacion de los procesos desarrollados por la subdireccion, en
cada una de las localidades.

6.  Hacer seguimiento a la actualizacién del sistema de informacién institucional de acuerdo con su competencia.

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

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

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

10. Emitir conceptos relacionados con el proceso de inspeccién, control y vigilancia sobre las fundaciones o corporaciones relacionadas
con las comunidades indigenas cuyo domicilio sea Bogota D.C., de acuerdo con las normas legales vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.

2. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacion Social.

3. Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.

4.  Resolucién de Conflictos.

5. Informética basica y manejo de software.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién aresultados. 1. Aporte—técnico profesional

2. Orientacién al usuarioy al ciudadano. 2. Comunicacion efectiva

3. Compromiso con la Organizacion. 3. Gestion de procedimientos

4.  Aprendizaje continuo. 4. Instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo.

6.  Adaptacional cambio.

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
N/A N/A
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el nicleo bésico del conocimiento en:| Cincuenta yun (51) meses de experiencia profesional.
Ingenieria Industrial y Afines; Administracién; Economia;
Derecho y Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Psicologia; Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Educacién; Antropologia, Artes Liberales.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por Ley.
1. AREA FUNCIONAL
Secretaria General — Presupuesto
111. PROPOSITO PRINCIPAL
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Proyectar los documentos técnicos, encaminados a hacer efectivo el proceso presupuestal conforme al Plan Estratégico anual degastos de
funcionamiento e inversion para el manejo eficiente y eficaz de los recursos financieros de conformidad con la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1.  Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de funcionamiento e inversion, con base en la informacién reportada por
las dependencias de la entidad en concordancia con el plan estratégico siguiendo los lineamientos y parametros fijados por la
Secretaria Distrital de Hacienda,
2. Gestionar la ejecucion presupuestal para dar cumplimiento oportuno a los gastos de funcionamiento e inversion.
3. Implementar acciones de control y mejoramiento al proceso de ejecucion presupuestal para asegurar la efectividad y transparencia
en la ejecucion de los recursos financieros asignados a la Entidad.
4.  Elaborar y presentar los andlisis financieros presupuestales de ingresos, egresos y de cumplimiento legal, sobre la gestion
presupuestaria.
5. Proyectar para revision del Secretario General, los informes en diferentes momentos de la vigencia fiscal, solicitados por los
organismos de control y otras autoridades que lo solicitan.
6.  Certificar la ejecucion presupuestal y suscribir los certificados de disponibilidad Presupuestal y los registros presupuestales para
asegurar la efectividad y transparencia en la ejecucion de los recursos financieros asignados a la Entidad.
7. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del Instituto Distrital de la Participacion
y Accién comunal.
8.  Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas Organicas y Generales de Presupuesto.
2. Normatividad Tributaria.
3. Normasy técnicas contables presupuestarias.
4. Informatica basica y manejo de software
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién aresultados. 1. Aporte—técnico profesional
2. Orientacién al usuarioy al ciudadano. 2. Comunicacion efectiva
3. Compromiso con la Organizacion. 3. Gestion de procedimientos
4.  Aprendizaje continuo. 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo.
6.  Adaptacional cambio.
VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
(Area de gestion financiera) 1. Atenciénal detalle
1. Manejoeficaz y eficiente de recursos 2. Capacidad de anélisis
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el nlcleo basico del conocimiento en: Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.
Economia; Contaduria Pablica; Administracién.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por Ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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GRADO: 02

No. DE CARGOS: Diecisiete (17)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa

11. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Disciplinario Interno
PROPOSITO PRINCIPAL

Investigar durante la etapa de instruccién en primera instancia de los procesos disciplinarios de conformidad con el debidoproceso y, la
normatividad vigente, utilizando procesos y procedimientos en los que se garanticen la aplicacion de los principios de transparencia,
imparcialidad, eficacia, efectividad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar los procesos disciplinarios que se adelanten en primera instancia - etapa de instruccién contra los funcionarios o
exfuncionarios de la entidad y proyectar para la firma del jefe los actos que procedan de acuerdo conla normatividad vigente y
los procedimientos establecidos.

2. Orientar a los servidores en lo referente a la aplicacion del régimen disciplinario de conformidad con los lineamientosde la
entidad y la normatividad vigente.

3. Divulgaren laentidad el Cédigo General Disciplinario con el objeto de prevenir la ocurrencia de comportamientos oconductas
violatorias de este.

4.  Realizar oportunamente la actualizacion de la base de datos SID (Sistema de Informacién Disciplinario del DistritoCapital) de
conformidad con la normatividad vigente.

5. Efectuar las actividades relacionadas con las respuestas a los diferentes requerimientos por parte de los entes decontrol con
oportunidad y de conformidad con la normatividad vigente.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Derechoy legislacién en materia disciplinaria.

3. Derecho administrativo.

4.  Derecho laboral.

5. Derechocivil.

6.  Derecho penal.

7. Métodos de Investigacion.

8.  Gramética, redaccion y ortografia.

9.  Informatica basica y manejo de software.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados. 1. Aporte— técnico profesional.

2. Orientaci6n al usuario'y al ciudadano. 2. Comunicacion efectiva.

3. Transparencia. 3. Gestion de procedimientos.

4.  Compromiso con la Organizacion. 4. Instrumentaci6n de decisiones.

5. Aprendizaje continuo.

6.  Trabajo en equipo.

7.  Adaptacion al cambio.

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
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COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

(Area de defensa juridica)
1. Vision estratégica

1.  Capacidad de analisis
2. Argumentacion
3. Negociacion

VIII. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo basico del conocimiento en:
Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por Ley.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

1. AREA FUNCIONAL

Oficina Juridica

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar las respuestas de las acciones constitucionales, derechos de peticién y en general de los actos administrativos de competencia de
la oficina, hacerles el seguimiento y vigilancia procesal correspondiente y actuar en los procesos que le sean asignados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

competencia de la oficina.

Participacion y Accién comunal.

vigente.

conformidad con la normatividad vigente.

1. Responder conceptos, absolver consultas y participar en los estudios juridicos relacionados con las funciones de la dependencia.

2. Responder las acciones de tutela, derechos de peticion y en general los actos administrativos de competencia de la oficina,
hacerles seguimiento y vigilancia procesal correspondiente y actuar en los procesos que le sean asignados.

3. Brindar informacién sobre las demandas de asequibilidad e inconstitucionalidad de las normas que afecten los asuntos de

4.  Adelantar el tramite juridico de las actividades inherentes al cumplimiento de fallos judiciales.

5.  Interpretar leyes, normas y otros documentos juridicos que se le asignen, de acuerdo con la legislacién vigente, para la
actualizaciony aplicacion normativa en el momento que se requiera.

6.  Proyectar conceptos de acuerdo con las directrices del superior inmediato con oportunidad y calidad.

7.  Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestion del Instituto Distrital de la

8.  Adelantar las actuaciones derivadas de los procesos administrativos sancionatorios relacionados con el ejercicio dela inspeccion,
vigilancia y control sobre las organizaciones comunales de primer y segundo grado del Distrito Capital y sobre las demas
organizaciones sociales que asigne la normatividad vigente.

9. Dar trAmite y proyectar los fallos de las investigaciones disciplinarias internas que se le asignen conforme a la normatividad

10. Realizar oportunamente la actualizacién de la base de datos SID (Sistema de Informacién Disciplinario del Distrito Capital) de

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Derecho administrativo.
2. Fundamentos de Derecho constitucional.
3. Normatividad aplicable a la entidad.
4. Normatividad contractual.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados. 1. Aporte— técnico profesional
2. Orientaci6n al usuario'y al ciudadano. 2. Comunicacion efectiva
3. Compromiso con la Organizacion. 3. Gestidn de procedimientos
4.  Aprendizaje continuo. 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajoenequipo.
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6.  Adaptacion al cambio. |
VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

(Area de defensa juridica)

1.  Atencion arequerimientos. 1. Argumentacion.

2. Visibn estratégica. 2. Negociacion.

3. Liderazgo.

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo basico del conocimiento en: Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por Ley.

I1. AREA FUNCIONAL
Subdireccidn de Fortalecimiento de la Organizacién Social

111. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y ejecutar los planes, programas y proyectos orientados al fortalecimiento de la organizacion social en el Distrito
Capital de conformidad con el Plan de Accién de la Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital y la normatividad vigente y directricesdel superior
inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estrategias que promuevan la participacion ciudadana y organizacion social en el Distrito Capital de acuerdo con
la normatividad vigente.

2. Adelantar los procesos pedagégicos en la gestién de los planes, programas y proyectos orientados al fortalecimiento de la
organizacion social.

3. Desarrollar y controlar las acciones dirigidas a la promocién de la participacion de los ciudadanos para el fortalecimiento de
sus organizaciones dando cumplimiento a los objetivos de la subdireccién.

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

5. Hacer seguimiento a la promocién, fortalecimiento y construccion de redes de organizaciones sociales brindando satisfactoria
atencion y efectiva ejecucion de los procesos relacionados.

6.  Ejercer la supervision en la construccion de redes de Entidades publicas y privadas y de organizaciones no gubernamentales
de concertacion de minorias de mujer y géneros, juventud y étnicas en los niveles distrital y local para el logro de los objetivos
y metas de la Entidad.

7.  Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestion del Instituto Distrital de la
Participacién y Accién comunal.

8.  Proyectar y dar respuesta a los asuntos derivados del proceso de inspeccidn, control y vigilancia sobre las fundaciones o
corporaciones relacionadas con las comunidades indigenas cuyo domicilio sea Bogota D.C., de acuerdo con las
normaslegales vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas relacionadas con la Participacién Ciudadana.

2. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacién Social.

3. Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.

4. Resolucion de Conflictos.

5. Informatica basica y manejo de software.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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1.  Orientacion aresultados. 1. Aporte— técnico profesional
2. Orientacion al usuarioy al ciudadano. 2. Comunicacion efectiva
3. Compromiso con la Organizacion. 3. Gestion de procedimientos
4. Aprendizaje continuo. 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo.
6.  Adaptacion al cambio.
VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
N/A N/A
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el niacleo basico del conocimiento en:| Cuarentay dos (42) meses de experiencia profesional.
Ingenieria Industrial y Afines; Administracion; Economia;
Contaduria Puablica; Derecho y Afines; Arquitectura y Afines;
Antropologia, Artes Liberales; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Psicologia; Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Educacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por Ley.

1. AREA FUNCIONAL

Secretaria General — Presupuesto
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de funcionamiento e inversién de conformidad con las instrucciones del Secretario
General, la normatividad vigente y las politicas institucionales y directrices del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.  Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de funcionamiento e inversién, con base en la informacion reportada por
las dependencias de la Entidad en concordancia con el plan estratégico siguiendo los lineamientos y parametros fijados por
laSecretaria Distrital de Hacienda.

2. Gestionar la ejecucion presupuestal para el cumplimiento de la programacién anual y el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos de la entidad.

3. Tramitar lo relacionado con el sistema de informacion presupuestal para reflejar adecuadamente la gestion del presupuesto
de la Entidad.

4. Evaluar el proceso de ejecucién presupuestal para asegurar la efectividad y transparencia en la ejecucion de losrecursos
financieros asignados a la Entidad.

5.  Certificar la ejecucion presupuestal y suscribir los certificados de disponibilidad Presupuestal y los registros presupuestales
para asegurar la efectividad y transparencia en la ejecucién de los recursos financieros asignados ala Entidad.

6.  Elaborar los informes que exijan los entes de control de manera ordinaria o extraordinaria, en coordinacién con el jefe de &rea para
su oportuno cumplimiento y entrega.

7. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestion del Instituto Distrital de la
Participacién y Accién comunal

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas organicas del Presupuesto.

Ciclo del presupuesto Distrital.

Resoluciones, Instructivos, Cartas, Circulares y Directrices de Presupuesto.
Proceso Presupuestal Colombiano.

Informética béasica y manejo de software.

gk NP
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuarioy al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.
Aprendizaje continuo.

Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

SR NSNS

. Aporte— técnico profesional

. Comunicacion efectiva

. Gestion de procedimientos

. Instrumentacion de decisiones.

. Direccion y desarrollo de personal

. Toma de decisiones

. Manejo eficaz y eficiente de recursos
. Negociacion

O~NOUOTAWNPE

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

(Area de gestion financiera)
1. Manejo eficazy eficiente de recursos

1.  Transparencia

VIIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el ndcleo basico del conocimiento en:
Contaduria Pablica; Administracion; Economia.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por Ley.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL:
DENOMINACION DEL EMPLEO:
CODIGO:

GRADO:

No. DE CARGOS:
DEPENDENCIA:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Profesional

Profesional Universitario

219

01

Doce (12)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Disciplinario Interno

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procesos de caracter disciplinario en etapa de instruccién en primera instancia y cumplir con las normas en materia disciplinaria 'y
laboral para la Entidad, de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Aplicar el régimen disciplinario de oficio o por queja, durante la etapa de instruccién en primera instancia de los procesos
disciplinarios que se adelanten contra los funcionarios o exfuncionarios ptblicos del Instituto de conformidad con lo previsto en
las disposiciones legales vigentes.

Orientar a las demés dependencias en legislacion disciplinaria y actualizar el sistema de informacidon con oportunidad y calidad de
acuerdo con la normativa vigente.

Hacer seguimiento a los expedientes que se generen en la etapa de instruccion en primera instancia de los procesos
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disciplinarios en el Instituto de manera efectiva de acuerdo con los procedimientos relacionados.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Cadigo Unico disciplinario.
2. Constitucion nacional.
3. Resolucién de conflictos.
4.  Derecho procesal.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1.  Orientacién a resultados. 1. Aporte—técnico profesional
2. Orientacion al usuarioy al ciudadano. 2. Comunicacion efectiva
3. Transparencia. 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion. 4. Instrumentacion de decisiones
5. Aprendizaje continuo.
6.  Trabajo en equipo.
7. Adaptacién al cambio.
VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
(Area de defensa juridica) . o

1.  Atencion arequerimientos % 2apa0|dac: de. gnahsm

2. Vision estratégica . rgumentacion

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el ndcleo bésico del conocimiento en: Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.
Derecho y Afines.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por Ley.

1. AREA FUNCIONAL

Oficina Juridica

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procedimientos para la correcta aplicacion del ordenamiento legal en cumplimiento de la misién del rea.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y revisar conceptos juridicos y actos administrativos con el fin de contribuir a la unificacion de criterios respecto a
lainterpretacion y aplicacién de normas.

2. Efectuar la recopilacién, registro y actualizacién de la informacién con los procesos de representacion del Instituto, dentro de las
acciones judiciales y extrajudiciales.

3. Adelantar la formulacién y ejecucién de planes de accion, en coordinacién con las demas dependencias.

4. Realizar estudios que aporten al desarrollo de los procesos que maneja la oficina juridica de acuerdo con los lineamientos
institucionales en busca del mejoramiento y complimiento de las metas.

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

6.  Adelantar las actuaciones derivadas de los procesos administrativos sancionatorios relacionados con el ejercicio de la inspeccion,
vigilancia y control sobre las organizaciones comunales de primer y segundo grado del Distrito Capital y sobre las demas
organizaciones sociales que asigne la normatividad vigente.

7. Apoyar el trdmite de sustanciacion en las investigaciones disciplinarias en lo relacionado con la etapa de juzgamiento de la primera
instancia conforme a la normatividad vigente.
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8.  Realizar oportunamente la actualizacion de la base de datos SID (Sistema de Informacidn Disciplinario del Distrito Capital) de
conformidad con la normatividad vigente.
9.  Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Constitucion Nacional

2. Derecho Administrativo.

3. Informética basicay manejo de software

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1.  Orientacién a resultados. 1. Aporte—técnico profesional
2. Orientacion al usuarioy al ciudadano. 2. Comunicacion efectiva
3. Compromiso con la Organizacion. 3. Gestidn de procedimientos
4.  Aprendizaje continuo. 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo.
6.  Adaptacién al cambio.

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

(Area de defensa juridica)
1. Atenciénarequerimientos
2. Vision estratégica

1.  Capacidad de analisis
2. Argumentacion

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo basico del conocimiento en: Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.
Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por Ley.

1. AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Fortalecimiento de la Organizacién Social

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades inherentes a planes, programas y proyectos orientados al fortalecimiento de la organizacién social enel Distrito
Capital de conformidad con el Plan de Accién de la Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital y la normatividad vigente y directrices del
superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estrategias para favorecer el fortalecimiento de la participacion ciudadana y organizacion social en el Distrito
Capital.

2. Promover los enfoques pedagdgicos en las actividades inherentes a planes, programas y proyectos orientados al
fortalecimiento de la organizacion social.

3. Gestionar acciones dirigidas a la promocion de la participacién de los ciudadanos y las poblaciones de mujer y géneros,
juventudy etnias para el fortalecimiento de sus organizaciones en busca del cumplimiento de los objetivos de la subdireccion.

4. Promover los procesos electorales que se den en el marco de las competencias asignadas a la Entidad, de acuerdocon la
normatividad vigente.

5. Promover la construccién de redes de entidades publicas y privadas y de organizaciones no gubernamentales de
concertacionde minorias étnicas juventud en los niveles distrital y local para el logro de los objetivos y metas de la Entidad.

6. Realizar actividades asociadas con el proceso de inspeccidn, control y vigilancia sobre las fundaciones o corporaciones
relacionadas con las comunidades indigenas cuyo domicilio sea Bogota D.C., de acuerdo con las
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normas legales vigentes.

7.  Efectuar la actualizacién del sistema de informacion institucional de acuerdo con su competencia realizando de manera
efectiva los procedimientos relacionados.

8.  Gestionar y responder la correspondencia de los asuntos bajo su responsabilidad de acuerdo con las politicas y directrices
del Instituto requeridos por los usuarios.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Plande Desarrollo Distrital.

2. Normasrelacionadas con la Participacién Ciudadana.

3. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacién Social

4.  Resolucion de Conflictos

5. Informéatica basica y manejo de software.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientaciéna resultados. 1. Aporte— técnico profesional
2. Orientaciénal usuarioy al ciudadano. 2. Comunicacién efectiva
3. Compromiso con la Organizacion. 3. Gestion de procedimientos
4. Aprendizaje continuo. 4. Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
N/A N/A
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo basico del conocimiento en: | Treinta ytres (33) meses de experiencia profesional.
Administracion; Derecho y Afines; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Psicologia; Antropologia, Artes
Liberales; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Comunicacién
social, Periodismo y Afines; Arquitectura y Afines; Educacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por Ley.

1. AREA FUNCIONAL

Secretaria General — Contabilidad y Presupuesto

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades propias de los procesos financieros y presupuestales de la Entidad, que contribuyan al manejo eficiente y eficaz
de los recursos de acuerdo con las politicas institucionales, la normatividad vigente y directrices del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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normas y procedimientos vigentes.

Participacién y Accién comunal.

1.  Realizarandlisis financieros y presupuestales de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.
2. Adelantar labores presupuestales y efectuar seguimiento a las operaciones del presupuesto de la Entidad, de acuerdo con las

3. Preparar y presentar en el plazo establecido los movimientos presupuestales de la entidad con oportunidad y eficiencia.

4.  Brindar el apoyo requerido en el proceso presupuestal de la entidad de conformidad con los lineamientos y normas vigentes.

5. Certificar la ejecucion presupuestal y suscribir los certificados de disponibilidad presupuestal y los registros presupuestales
paraasegurar la efectividad y transparencia en la ejecucion de los recursos financieros asignados ala Entidad

6.  Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del Instituto Distrital de la

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan General de Contabilidad Publica.
Normatividad sobre Saneamiento Contable.
Normatividad Tributaria.

Régimen Contable Colombiano.

oA WNPE

Proceso Presupuestal Colombiano.

Resoluciones, Instructivos, Cartas, Circulares y Directrices de la Contaduria General de la Republica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientaciéna resultados.

2. Orientaciénal usuarioy al ciudadano.
3. Compromiso con la Organizacion.

4. Aprendizaje continuo.

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte— técnico profesional
2. Comunicacién efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

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

1. Negociacién
2. Transparencia

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo basico del conocimiento en:
Economia; Administracion; Contaduria Piblica.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por Ley.

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL:
DENOMINACION DEL EMPLEO:
CODIGO:

GRADO:

No. DE CARGOS:
DEPENDENCIA:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Técnico

Técnico Operativo

314

03

Dos (2)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL
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Oficina Juridica

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas en la ejecucion de los procesos, procedimientos y actividades propias de la Oficina Juridica,dando
cumplimiento a los objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar sus conocimientos y tecnologias al cumplimiento de los proyectos, programas y actividades de la
Oficina Juridica.

2. Alimentar y actualizar la informacion con los procesos de representacion del Instituto, dentro de las acciones
judiciales y extrajudiciales.

3. Investigar sobre la normatividad vigente en materia legal y actualizar el compendio de normas de la
dependencia, llevando el inventario respectivo.

4. Apoyar lalogisticaen eventos realizados por la Entidad segtn los pardametros establecidos y las instrucciones de

los organizadores. . ) ) }
5. Desempefiar las deméas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en Gestion de Calidad.
Constitucion nacional.

Derecho administrativo.

Cddigo general del proceso.

Técnicas de Archivo y correspondencia.
Normas de servicio y atencion al usuario.

Normatividad vigente en gestion documental.
Informética basica y manejo de software.

ONO U~ WDN P

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados. 1. Confiabilidad técnica.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Disciplina.

3. Compromiso con la Organizacion. 3. Responsabilidad.

4. Aprendizaje

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
TRANSVERSALES
N/A N/A
VIIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo en formacion Tecnoldgica o Técnica Profesional en Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
el ndcleo bésico del conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracion; Contaduria Plblica.

O Terminacién y aprobacion del pensum académico de
educacidn superior en formacion profesional en el nicleo
basico del conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracion; Contaduria PUblica.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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NIVEL: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo

CODIGO: 314

GRADO: 02

No. DE CARGOS: Tres(3)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Oficina Juridica

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas propias de la Oficina Juridica de acuerdo con normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Informar a los funcionarios y publico en general sobre los trAmites, normas, elaboracién de documentos,
procedimientos y demas gestiones relacionadas con los asuntos de competencia de la oficina, con oportunidad y
calidad.

2. Actualizar los registros de caracter técnico y administrativo, verificar la exactitud de estos y presentar los
informes correspondientes de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Actualizar las bases de datos del &rea, de acuerdo con el sistema de gestion documental y llevando el control
respectivo.

4. Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segln los pardmetros establecidos y las instrucciones de
los organizadores. . )

5. Desempenfar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el &rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de Archivo y correspondencia.

2. Normatividad vigente en gestion documental

3. Informética bésica y manejo de software.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados.

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

4. Aprendizaje continuo.

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

1. Confiabilidad técnica
2. Disciplina
3. Responsabilidad

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

N/A

N/A

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERTENC
1A
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Titulo en formacion Tecnoldgica o Técnica Profesional en | Sin Experiencia
el nicleo basico del conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracion; Contaduria Piblica.

O Terminacion y aprobacién del pensum académico de
educacion superior en formacion profesional en el nicleo
basico del conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracion; Contaduria PUblica.

ARTICULO SEGUNDO: Equivalencias. Las equivalencias de estudio y experiencia seran aplicables a todas
las fichas del Manual de Funciones, conforme a lo dispuesto en el Decreto 785 de 2005, por lo cual, se
entenderan aqui incorporadas segun corresponda a cada nivel jerarquico de empleos.

ARTICULO TERCERO: Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias comunes
para los diferentes empleos a que se refiere el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
seran las establecidas para cada uno de los empleos.

ARTICULO CUARTO: 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 previas en las
leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por experiencia y otras calidades, salvo cuando las
mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO QUINTO: Los empleados que al momento de la modificacion del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales se encuentren prestando sus servicios en el Instituto Distrital de la
Participacion y Accion Comunal, no les seran exigidos requisitos distintos a los ya acreditados.

ARTICULO SEXTO: Cuando se presente vacancia definitiva o temporal, del Profesional Universitario 219 - 01,
por corresponder al menor grado salarial del nivel profesional con el que cuenta el IDPAC, éstos empleos
podrén ser provistos en encargo con funcionarios que tengan derechos de carrera administrativa respetando el
derecho preferencial, conforme a lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, normas reglamentarias, o las normas
que las modifiquen, adicionen o sustituyan y con el procedimiento sefialado por la Comision Nacional del
Servicio Civil, para lo cual se establecen los siguientes requisitos: EDUCACION. Titulo Profesional,
conforme con los ndcleos basicos del conocimiento establecidos en los Manuales Especificos de Funciones y de
Competencias Laborales .EXPERIENCIA. No requiere.

ARTICULO SEPTIMO: Para efectos de la aplicacion de equivalencias entre estudios y experiencia en el
presente manual de funciones y de competencias laborales, se dara aplicacion a lo establecido en el Decreto
1083de 2015y el Decreto 785 de 2005 y las demés normas aplicables en la materia.

ARTICULO OCTAVO. Conforme al paragrafo 4 del articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 del 2015, a los servidores
publicos vinculados con anterioridad a la vigencia del presente manual, no podran exigirseles requisitos de educacion y
experiencia diferentes a los que estaban vigentes al momento de tomar posesion del empleo original. Mientras se surtan los
procesos de seleccion para los empleos reportados a la Oferta Publica de carrera OPEC y hasta que se supere el periodo de
prueba por parte del servidor publico respectivo como resultado de dicho proceso, regiran las fichas del manual especifico
de funciones y competencias laborales que fueron reportados a la Comisién Nacional del Servicio Civil -CNSC, a efectos de
la realizacion de los concursos respectivos. Las fichas de los empleos que se ofertaron en las convocatorias Distrito 3 y
Distrito 4 seguirdn vigentes, conforme a la Resolucién 203 de 2019, hasta superado el periodo de prueba del (los)
respectivo(s) empleo(s).
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ARTICULO NOVENO: Publicar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, asi como
delos ajustes o modificaciones que se realicen al mismo a través de la pagina web institucional del IDPAC.

ARTICULO DECIMO: El Proceso de Gestion del Talento Humano — Secretaria General de la Entidad, entregara
a cada funcionario (a) copia de las funciones y competencias determinadas en el presente Manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesion o cuando sea ubicado (a) en otra dependencia que
implique cambio de funciones. Los (as) jefes inmediatos (as) responderan por la orientacion del empleado
en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO UNDECIMO: Comunicar por partedel Proceso de Gestion del Talento Humano— Secretaria General del
IDPAC, el contenido de la siguiente Resolucién al Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital —
DASCD-.

ARTICULO DUODECIMO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga las
demaés disposiciones que le sean contrarias.

Dada en Bogot4, D.C., a los veinticinco (25) dias del mes de agosto del afio dos mil veintidos (2022).

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Firmado digitalmente
por ALEXANDER

i ’7! Q REINA OTERO
E Aklj\l R REINA OTERO

Director General

Nombre Firma Fecha
Proyecto Marl'tlza Melgarejo - Contratista Secretaria General 22/02/2022

Gestion del Talento Humano

Luz Angela Buitrago - Profesional Universitaria Secretaria General 2 22/02/2022
Reviso Zaira Roa R(’)dn’guezlf Contratista Di_reccién Gen’eral L,» ' 18/08/2022

Valentina VVasquez Sanchez - Contratista Secretaria General . 22/02/2022
Aprobd: Pablo César Pacheco Rodriguez - Secretario General *-%JH— 22/02/2022
Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales, por lo tanto, lo
presentamos para firma del Director General del Instituto Distrital de la Participacion y Accién Comunal
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