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

Director Administrativo Cédigo 002 - Grado 07

AREAFUNCIONA
DIRECCION FINANCIERA

R HI7PROPOSITO PRINCIPA .

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

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

. con las prioridades, planes y proyectos.

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

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

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

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

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

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

y control, de acuerdo
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10. Manejo de herramientas ofimaticas.

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

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

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

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

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

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

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

Gestidn financiera.

Plan general de contabilidad publica.

Normatividad tributaria Nacional y Distrital.

Normatividad 'y manejo presupuestal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion- MIPG

OMPETENCIAS'COMPORTAMENTALE

COMUNE POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo ¢ Visién estratégica

* Orientacién a resultados ¢ Liderazgo efectivo

» _ Orientacién al usuario y al ciudadano e Planeacién
Av. Calle 26 # 57- 83
Torre 7 P - -
Pisos: 6,13, 14, 16 Pagina 45 de 60 "=CQR E?,“Sggffms;
Cddigo Postal: 111321 ¢ R OERTIFICADA
www.sci.gov.co < .




K
BOGOT.

Resolucion N°

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de ¢

para los empleos de nivel Directivo

SECRETARIADE

IAD
SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA

000213 10 FEB 2020

ompetencias laborales.
y Asesor de la planta de personal de la Secretaria

Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Toma de decisiones
Gestién del desarrolio de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestion Financiera

|+ Manejo eficaz y eficiente de recursos

s Negociacion
« Transparencia
« Manejo eficaz y eficiente de recursos

Viil. REQUISITOS DE FORMAGIO

\DEMICA Y EXPERIE

FORMAC

[ON ACADEMICA

EXPERI

[ Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de

| conocimiento en:

| Administracion, Economia, Contaduria PUbli
l Afines, Ingenierfa Administrativa y Afines

|

| Titulo de posg
| Tarjeta o matricula para las profesiones regl

rado relacionado con el area de desempefio.

Tres (3) afos de
experiencia profesional o
docente.

ca, Ingenieria Industriai y

amentadas por ley.
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