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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de la Sectetaria Distrital de Gobierno ~ SDG”

Director Técnico Codigo 09 Grado 07

1. Identificacién

Nivel Directivo

Denominacién del empleo Director Técnico

Cédigo 009

Grado 07 =

No. de cargos 13 '

Dependencia Donde se sitte el cargo

Area Funcional Direccién de Relaciones Politicas
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

I1. Propésito Principal

Dirigir las estrategias de relaciones politicas entre la Secretatia Distrital de Gobierno y las corporaciones
publicas, organismos del orden nacional, departamental y municipal de injerencia politica para fortalecer
la gobernabilidad de la entidad, de acuerdo con los pardmetros y requerimientos de la administracién
distrital.

I11. Funciones Esenciales del Empleo

Formular las politicas internas y procedimientos necesatios para la administracién de los recursos
1 | humanos, fisicos, tecnolégicos, administrativos y financieros de la Secretatia, asi como la aplicacién
de los lineamientos y critetios asociados, de acuerdo a la normatividad vigente.

Dirigir y supervisar los estudios que dan cuenta del mejoramiento y control del recurso humano y

2 su ambiente de trabajo en atencién de los lineamientos establecidos.

3 Determinar las politicas y estrategias de desarrollo, administracién y adaptacién del talento humano
para la Secretarja de Gobierno, de acuerdo a la normatividad vigente sobre la materia.

4 Definir las politicas y procedimientos para la adquisicién de bienes y servicios en la Secretaria, de

acuerdo con la normatividad vigente.

Dirigir los planes programas y proyectos de la secretaria relacionados con las tecnologias de la
5 | informacién y las comunicaciones de la entidad y velar por la prestacién del servicio eficiente a los
usuarios, atendiendo la normatividad vigente en la materia y las directrices establecidas.

6 | Dirigir el desarrollo, supervisién y control del sisterna de gestion documental de la Secretatia.

Establecer mecanismos para controlar el manejo del archivo y la correspondencia de la Secretaria,
de conformidad con las normas legales vigentes.
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Continuacion Resolucion Nimero

Planear y coordinar los procesos de contratacién que requiera la entidad y elaborar los actos
8 | administrativos relacionados con dichos procesos, dentro de los términos y condiciones sefialados
por la normatividad vigente.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicién,
almacenamiento, custodia, distribucién e inventario de los elementos, equipos y demds bienes y
servicios necesarios para el funcionamiento de la Secretaria, de acuerdo a las normas vigentes sobre
la materia.

Dinigir la implementacién y ejecucién de procedimientos para garantizar la oportuna y efectiva
10 | atencién al usuario, derechos de peticiones, quejas, soluciones y sugerencias en cuanto a la
prestacién del servicio, de conformidad con las directrices establecidas.

Administrar el sistema de -Atencidn al Ciudadano de la Secretaria, conforme a las orientaciones de

1 la Secretaria General de la Alcaldia Mayor.

Dirigir, orientar y controlar el desarrollo de los planes y programas y proyectos a catgo de sus

12 dependencias, de conformidad con los lineamientos establecidos.

Desempeiiar las demis funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,

13 la naturaleza y el propésito principal del empleo.

IV. Conocimientos Basicos o Esenciales

Funciones generales de la Secretaria Distrital de Gobierno.

Gerencia Pablica.

Estructura organica del distrito Capital.

Politicas publicas.

Planeacién Estratégica.

Funcionamiento de las corporaciones publicas y de eleccidén popular
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Derecho Publico.

V. Competencias Comportamentales

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Visién estratégica

Orientacion a resultados

Liderazgo efectivo

Ortentacién al usuario y al ciudadano

Planeacién

Compromiso con la organizacién

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Gesti6n del desarrollo de las personas

Adaptacién al cambio

Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos
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VI. Requisitos de Formacién Académica y Expetiencia

Experiencia

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

Estudios

Titulo profesional en disciplinas académicas del ntcleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Requisito de estudios en posgrado y/o requerimientos adicionales:

Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
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