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ALCALD{S MAYOR
* DEBOGOTADG

SECRETARIA DE LA MINER

RESOLUCIONNo. 0432  pr 19 SEP 2016

"Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de Cardcter Temporal de la Secretaria Disirital de la Mujer”

LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

En ejercicio de las facultades que le confieren el Decreto 428 de 2013 y el numeral 9° articulo
1° del Decreto 101 de 2004, y

CONSIDERANDO

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

Que los articulos 17, 19,20 y 21 de 1a Ley 909 de 2004, disponen que las entidades deben expedir
sus manuales especificos de funciones, requisitos minimos y competencias laborales, segtin la
estructura del empleo publico.

Que el articulo 32 del Decreto Nacional No. 785 de marzo 17 de 2005, determina que “La -
adopcidn, adicién, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante

acto administrativo de la autoridad competente con sujecion a las disposiciones del presente
decreto (...)". '

Que mediante el Decreto Distrital No. 367 de septiembre 09 de 2014, se actualiz6é el Manual
General de Requisitos para los empleos piblicos correspondientes a los organismos
pertenecientes al Sector Central de la Administracién Distrital de Bogota D.C.

Que mediante el Decreto Distrital No. 388 del 16 de Septiembre de 2016, se crearon en la planta
de personal de la Secretaria Distrital de la Mujer los empleos de carcter temporal que se detallan
a continuacion:

Profesional Universitario 219 60
Auxiliar Administrativo 407 18 20
TOTAL EMPLEOS _ 80
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOYA DL,

FECRETARIA DISTRITAL CE LA MUAER

RESOLUCIONNe 04 32 pr 19 SEP 2016

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de Cardcter Temporal de la Secretaria Distrital de la Mujer”

Que de conformidad con lo expuesto, debe adoptarse el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los diferentes empleos publicos de caracter temporal de la planta de personal de
la Secretaria Distrital de la Mujer.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO 1°. Establecer el Manual Especifico de Funciones v de Competencias Laborales
para los empleos temporales de la planta de personal de la Secretaria Distrital de la Mujer,
establecidos mediante Decreto Distrital No. 388 del 16 de septiembre de 2016, cuyas funciones
deberan ser cumplidas por las (os) servidoras (os) publicas (0s) con criterios de eficiencia y
eficacia, asi:

| Profesmna.l
'- Denomlnacwn del Empleo Profesional Universitario

. Codigo: 219
. Grado: : 12

i No. de cargos Veinte (20}

% ' Direccién de Territorializacién de Derechos y
Dependencia Participacién.

§ Director de Territorializacién de Derechos y

% Cargo del Jefe Inmediato Participacion.

:

Liderar la implementacién de la Polltlca Pubhcade Mu]eres y Equidad de Género en la
localidad que le sea asignada.

1. Gestionar y realizar procesos de fortalecimiento de capacidades institucionales dirigidos a
servidoras y servidores del nivel local, para la garantia de los derechos de las mujeres v la
ejecucion de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género en el D.C.

2. Llevar a cabo procesos de fortalecimiento de capacidades sobre los enfoques de género,
de derechos de las mujeres y diferencial, segiin los lineamientos de la o el jefe inmediato.

)
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SECRETARLL DSTRSIAL DELA KELER

RESOLUCIONNo (14 32 pr_ 19 SEf SEP 2016

Continuacion de la Resolucion "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de Cardcter Temporal de la Secretaria Distrital de la Mujer”

3. Realizar la gestion e interlocucion interinstitucional a nivel local que permita dinamizar el
modelo de atencién de las Casas de Igualdad de Oportunidades para las Mujeres.

4. Liderar las acciones necesarias para la realizacién de eventos locales que permitan la
visibilizacién y promocion de los Derechos de las Mujeres.

5. Realizar asistencia técnica a las Alcaldias Locales en la incorporacién de la Politica
Publica de Mujeres y Equidad de Género en todas las ctapas de planeacién de los
programas y proyectos que s¢ adelanten al interior de las mismas.

6. Participar como designada en las instancias locales que le sean asignadas, atendiendo los
lineamientos y enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género y segtin

~ los criterios impartidos por la o ¢l jefe inmediato.

7. EBjercer la Secretaria Técnica del Comité Operativo Local de Mujer y Género y/o Consejo
Local de Mujeres, segiin corresponda, documentando su funcionamiento a través de los
formatos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion

8. Registrar la informacidn derivada de la implementacién de sus funciones en el aplicativo

' d1spuest0 por la entidad para tales efectos, atendiendo los lineamientos impartidos por su
superior inmediato.

9. Consolidar y presentar los informes que se requicran, referidos a la gestion realizada en la
localidad definida.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas, atendiendo la naturaleza del
empleo y el drea de desempefio.

Estructura del Estado y del Distrito.

Conocimiento y aplicacién de Politicas Publicas para las Mujeres

Conocimiento de los planes de igualdad de oportunidades

Planeacion del Desarrollo Local con perspectiva de Género

Presupuestos Sensibles al Género.

Marco legal, conceptual e historico de la Secretaria Distrital de la Mujer.

Conocimiento de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género en el Distrito

Capital.

Normativa frente a instancias Distritales y Locales de participacion y coordinacién,

9. Formulacion, implementacién y evaluacién de proyectos desde los enfoques de Derechos
de las Mujeres, de Género y Diferencial.

10. Normativa sobre Sensibilizacién, prevencién y sancion de formas de violencia y
discriminacion contra las mujeres, dentro de lo que se encuentra la Ley 1257 de 2008.

11. Marco normativo y Jurisprudencial internacional para la garantia y restitucién de los

derechos humanos de las mujeres.

A bl
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Continuacién de la Resolucién "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de Cardcter Temporal de la Secretaria Distrital de la Mujer”

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario v al ¢ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Orgamzacmn

Titulo profesional en:

» Derecho, Jurisprudencia, del NBC en: Derecho
y Afines.

e Trabajo Social, Sociologia del NBC en
Sociologfa, Trabajo Social y Afines.

» Psicologia, Profesional en Psicologia det NBC
en Psicologia.

¢ Administracién Publica, Admlmstramon de
Empresas del NBC en Administracion. -

s Antropologia del NBC en Antropologla y
Artes Liberales.

¢ Economia del NBC en Economia

e Ciencia  Politica;  Ciencias  Politicas;
Relaciones Internacionales; Gobierno y
Relaciones Internacionales; Ciencia Polftica y
Relaciones Internacionales; Ciencia Politica y
Gobierno; Politica v Relaciones
Internacionales; Ciencia Politica, Gobierno y
Relaciones Internacionales; Ciencias Politicas
v Relaciones Internacionales; Relaciones
Internacionales y estudios politicos del NBC
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
. ICreatividad e Innovacién

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional '
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Continuacién de la Resolucion “Por lu cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de Cardcter Temporal de la Secretaria Distrital de la Mujer”

: Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219
1 Grado: 12
1 No. de cargos Veinte (20)
: . Direccion de Territorializacién de Derechos y
| Dependencia e

Participacion '

: Director de Territorializacidn-de Derechos v
g Cargo del Jefe Inmediato Participacién
i

Rahér

Mujeres que le sea asignada, segin los lineamientos de la estrategia de justicia de Género que
determine la Secretaria Distrital de la Mujer

Profesion:

1ntrven010nes socmjurldlcaé en la Casa de Igualdad de Oportunidades para las

Realizar orientaciones y asesorias sociojuridicas a las mujeres en las localidades asignadas
en el marco de los lineamientos establecidos en la estrategia de Justicia de Género de la
entidad, frente a las rutas de acceso a la justicia y mecanismos de proteccion de derechos,
garantizando el acompanam1ento en los trdmites ante instancias adrnlmstratlvas cuando a
ello haya lugar.

Activar oportunamente las rutas internas y externas para la proteccion, restablec1m1ento y
garantia de los derechos de las mujeres victimas de violencias que acceden a los servicios
de las Casas de Igualdad de Oportunidades para las Mujeres contribuyendo con la
implementacién del Sistema SOFTA.

Realizar jornadas sociojuridicas de forma colectiva, sobre el Derecho de las mujeres a una
vida libre de violencias y las rutas de atencidn para su acceso a la administracién de
justicia, dirigidas a Mujeres.

Acompafiar la realizacién de procesos de fortalecimiento de capacidades sobre los
enfoques de género, de derechos de las mujeres y diferencial, scgun los lineamientos de la
o ¢l jefe inmediato

Redactar, en el marco de las asesorias sociojuridicas realizadas, los documentos tales como
derechos de peticion, tutelas, denuncias penales, demandas, entre otros, que las ciudadanas
requieran en su nombre con el fin de adelantar las acciones juridicas necesarias para la
garantia de sus derechos y el acceso a la justicia.

-
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se establece el Manual Especzﬁco de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de Cardcter Temporal de la Secretaria Distrital de la Mujer”

6.

AL o e

el

9.

12

10.

11.

10.

11.

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Documentar y presentar ante la instancia competente, los casos que se considera deben ser
representados juridicamente por la Entidad, de acuerdo al procedimiento dispuesto para
tal fin.

Realizar la gestion necesaria para que las mujeres que asi lo requieran, sean atendidas en
alguno de los escenarios donde sc ofrece atencién psicosocial de la SDMujer.

Reportar y registrar la informacién derivada de la implementacién de sus funciones de
manera oportuna, veraz y confiable en el aplicativo y formatos dispuestos por la entidad
para tales efectos, atendiendo los lineamientos impartidos por su superior inmediato.
Participar como designada/o en instancias locales relacionadas con el acceso de las
mujeres a la justicia, atendiendo el lineamiento de la estrategia de justicia de género.
Consolidar y presentar los informes que se requieran referidos a la gestion realizada en la
sede de trabajo definida. '

Desempefiar las deméas funciones que le sean asignadas, atendlendo la naturaleza del
empleo y el drea de desempefio. .

Estructura del Estado y del Distrito.

Conocimiento y aplicacion de Politicas piblicas

Conocimiento de los planes de igualdad de oportunidades

Plan de Desarrollo Distrital

Marco legal, conceptual e histérico de 1a Secretaria Distrital de la Mujer.

Conocimiento de la Politica Pablica de Mujeres v Equidad de Género en el Distrito
Capital.

Administracién publica Local.

Marco normativo y Jurisprudencial Namonal para la garantia y restitucién de los derechos
de las mujeres.

Normativa sobre sensibilizacién, prevencion y sancién de formas de violencia y
discriminacién contra las mujeres, dentro de lo que se encuentra la Ley 1257 de 2008.
Marco normativo y Jurisprudencial internacional para la garantia y restitucién de los
derechos humanos de las mujeres.

Normativa sobre el Derecho Fundamental de peticién.

. Normativa sobre 1a accidn de tutela.

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
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Continuacién de la Resolucion "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de Cardcter Temporal de la Secretaria Distrital de la Mujer’

H

Transparenc1a ' Creatividad e Innovacion
Compromiso con la Orgamzacmn '

Titulo profesional en: 4 Treinta y tres (33) meses de experiencial
profesional

Derecho, Jurlsprudencm del NBC en: Derecho
y Afines.

Tarjeta 0 Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

Profesional

| Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Codigo: _ 219
! Grado: . 12
! No. de cargos Veinte (20)
. ‘ Direccion de Territorializacién de Derechos y
Dependencia A
Participacion
Director de Territorializacidén de Derechos y

Cargo del Jefe Inmediato Participacion

Realizar las actividades y labores dirigidas al acompafiamiento psicosocial individual y
colectivo de las mujeres que asf lo demanden en las Casas de Igualdad de Oportunidades para
las Mujeres, adelantando acciones que promuevan el gjercicio de sus derechos de conformidad
con los derroteros establecidos por la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género.

1. Realizar orientaciones ps1cosoc:1ales que contnbuyan al mej oramiento de la calidad de vida
de las mujeres en el marco de los lineamientos establecidos en el Manual de
acompafiamiento psicosocial en las Casas de Igualdad de Oportunidades.

2. Realizar encuentros psicosociales en el marco de los lineamientos establecidos en el
Manual de acompafiamiento psicosocial a mujeres en las Casas de Igualdad de
Oportunidades para las Mujeres.
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3. Acompafiar la realizacién de procesos de fortalecimiento de capacidades sobre los
enfoques de género, de derechos de las muJ eres y diferencial, segin los lineamientos de la
o el jefe inmediato.

4. Activar oportunamente las rutas internas y externas para la proteccion, restablecimiento y
garantfa de los derechos de las mujeres victimas de violencias que acceden a los servicios
de las Casas de Igualdad de Oportunidades para las Mujeres contnbuyendo con la
implementacion del Sistema SOFIA.

5. Emitir constancias y reportes psicosociales sobre los procesos desarrollado por las
ciudadanas en la Casa de Igualdad de Oportunidades para las mujeres, de acuerdo con los
criterios impartidos por la o el jefe inmediato..

6. Apoyar la dinamizacién del modelo de atencién de la Casa de Igualdad de Oportunidades
para las mujeres, en la localidad asignada.

7. Participar como designada en las instancias locales que le sean asignadas, atendiendo los
lincamientos y enfoques de la Politica Piblica de Mujeres y Equidad de Género y.seglin
los criterios impartidos por 1a o el jefe inmediato.

8. Acompafiar las practicas universitarias en psicologia definidas por la entidad, las cuales
scran realizadas en las Casas de Igualdad de Oportunidades para las Mujeres.

- 9. Registrar la informacién derivada del cumplimiento de sus funciones en ¢l aphcatwo
dispuesto por la entidad para tales efectos y atendiendo los lincamientos impartidos por el
superior inmediato.

10. Consolidar y presentar los informes que se requieran referidos a la gestion reahzada enla
sede de trabajo definida.

11. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas, atendiendo la naturaleza del
empleo y el drea de desempefio.

1. Estructura del Estado y del Distrito.

2. Conocimiento y aplicacién de Politicas piblicas.

3. Conocimiento de los planes de igualdad de oportunidades.

4. Marco legal, conceptual ¢ historico de la Secretaria Distrital de 1la Mujer.

5. Conocimiento de la Politica Piblica de Mujeres y Equidad de Género en el Distrito
Capital.

6. Marco normativo y Jurisprudencial Nacional para la garantia y restitucién de los derechos
de las mujeres

7. Normativa sobre sensibilizacién, prevencién y sancién de formas de violencia y
discriminacién contra las mujeres, dentro de la que se encuentra la Ley 1257 de 2008.

8. Marco normativo y Jurisprudencial internacional para la garantia y restitucién de los

derechos humanos de las mujeres.
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Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién

Treinta y tres (33) meses de experiencia

Titulo profesional en: ‘ profesional

Psicolog{a, Profesional en Psicologia del NBC
Psicologia.

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

Asistencial

. Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407
i Grado: : 18-
1 No. de cargos Veinte (20)
. Direccién de Territorializacién de Derechos y
| Dependencia AR
:, Participacion

Director de Territorializacién de Derechos y

Cargo del Jefe Inmediato Participacién

Realizar labores de carcter administrativo en las Casas de Igualdad de Oportunidades para las
Mujeres, de acuerdo con los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos de la
Secretaria Distrital de la Mujer.

4
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1. Recibiry brmdar 1nf0rmac:10n a las personas que se acerquen a las Casas de Igualdad de
Oportunidades para las Mujeres, direcciondndolas al servicio que requieran.

2. Digitar y elaborar cartas, memorandos, oficios, documentos y formas o cuestionarios y
demas trabajos propios de la Casas de Jgualdad de Oportunidades para las Mujeres, de
forma oportuna y eficaz, segin las especificaciones de la o el superior 1nmed1ato o del
equipo de 1a CIO.

3. Recibir, seleccionar, clasificar y archivar documentos, correspondencia, datos y elementos
relacionados con los asuntos de la dependencia, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

4. Atender la logistica de los eventos, reuniones, capacitaciones, visitas y demds asuntos

~ propios de la CIO, de conformidad con las instrucciones del superior inmediato.

5. Realizar el inventario de archivo de la CIO, de acuerdo con la normativa vigente y los
procedimientos adoptados en la SDMujer.

6. Elaborar y recibir pedidos de elementos de uso y consumo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos para tal fin.

7. Apoyar a la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera, frente al reporte de las
novedades de los inventarios con respecto a los bienes de conformidad con los procesos,
procedimientos v lineamientos de la o el superior inmediato.

8. Registrar la informacion derivada de la implementacién del modelo de atencion de las
Casa de Igualdad de Oportunidades para las Mujeres en el aplicativo dispuesto por la
entidad para tales efectos de conformidad con los lineamientos impartidos por el superior
inmediato. :

9. Suministrar la informacién requerida por el equipo de la C1O, para presentar los informes
que se requieran, relacionados con la gestion realizada en la sede de trabajo definida.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas, atendiendo la naturaleza del
empleo y el drea de desempefio.

—

Estructura del Estado y del Distrito.

2. Conocimiento de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género en el Distrito
Capital.

3. Herramientas de Office.
4. Técnicas de Oficina y archivo.
5. Atencion a la cindadania.

/_5@
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EOR NIVEL €0
Manejo de la 1nformac1on
Adaptacion al cambio

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al cindadano

. Disciplina
Transparencia . .
. Y Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacién
, Cola‘oorac:lon

Diploma de Bachiller en cualquler modalidad. Tres (3)eses de experiencia relacionada.

ARTICULO 2°. Requisitos. De conformidad con lo estipulado en el articulo 5° del Decreto
Distrital 367 de 2014, los requisitos generales de estudios y experiencia de que trata la presente
Resolucién no podran ser disminuidos ni aumentados.

Cuando para el desempefic de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las normas
sobre la materia no podrin compensarse por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley
asi lo establezca.

En los casos establecidos en la ley serd obligatoria la presentacwn de la matricula o tarjeta
profesional.

ARTICULO 3°. Equivalencias entre Estudio y Experiencia. De conformidad con lo
estipulado en el articulo 5° del Decreto Distrital 367 de 2014, de acuerdo con la jerarquia, las
funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, serdn aplicables las
equivalencias adoptadas en el articulo 25 Del Decreto Ley 785 de 2005, o la norma que la
modifique, adicione o sustituya.

ARTICULO 4°. Entrega de Funciones. La Direccion de Talento Humano entregard a cada
servidora (or) ptiblica (o), copia de las funciones y competencias determinadas en el presente
manual para el respectivo empleo, al momento de la posesién. Asi mismo, las/ los jefes
‘inmediatos deberan dar orientacién a las servidoras piblicas y servidores piblicos, sobre el
gjercicio de cada una de sus funciones.
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Continuacién de la Resolucién "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de Cardcter Temporal de la Secretaria Distrital de la Mujer”

ARTICULO 5°. Responsabilida'd con el SIG y MECL Es responsabilidad de las servidoras y
servidores publicos de la Secretaria Distrital de la Muj er, contribuir en el desarrollo y ejecucion
del Sistema Integrado de Gestién y Modelo Estandar de Control Interno de la Secretaria de la
Mujer.

ARTICULO 6°. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacion y
refrendacion por parte del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

COMUNIQUESE Y COMPLASE

Dada en Bogotd DC,alos 1 9 SEP 2016

CRISTINA VELEZ VALENCIA

Secretaria Distrital de la Mujer

&

Reviso y Aprebd: Lilian Alexandra Hurtado Buitrago- Directora de Talentc Humanc -
Aprabé: Carine Pening Gaviria - Subsecretaria de Gestion Corporativa e,
. o’




