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EL DIRECTOR DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO DE LA SECRETARÍA DISTRITAL 
DE GOBIERNO, BOGOTÁ; D.C. 

NIT: 899.999.061-9 
 

CERTIFICA 
 
Que ELMAN CIFUENTES CASTAÑEDA, identificado con cédula de ciudadanía No. 79.378.493, ingresó 
a la Secretaría de Gobierno el día 10 de noviembre de 2017, en el cargo de PROFESIONAL 
UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 15 , el cual desempeñó en Contabilidad de la Alcaldía Local de 
los Mártires, hasta el 16 de febrero de 2020. 
 
FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO CÓDIGO 219 - 

GRADO 15 ALCALDÍAS LOCALES – ÁREA GESTIÓN DEL DESARROLLO – RES. 0959/16 
 

1. Administrar la información contable y presupuestal del Fondo de Desarrollo Local de acuerdo con la 
normatividad legal vigente. 

2. Elaborar los Estados Financieros del Fondo de Desarrollo Local cumpliendo con la normatividad 
vigente. 

3. Realizar las conciliaciones contables requeridas por la administración local, de conformidad con el 
marco normativo vigente. 

4. Conciliar los saldos de las cuentas reciprocas de manera eficiente y oportuna, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

5. Efectuar la causación contable para pago de los contratos suscritos para la ejecución de los proyectos 
de inversión y funcionamiento, de conformidad con los lineamientos establecidos. 

6. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se acaten los 
lineamientos legales desde su campo del conocimiento. 

7. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo. 
 
Mediante Resolución No. 0277 del 26 de junio de 2018, fue modificado el Manual de Funciones y 
Competencias Laborales para los empleados de planta de la secretaria Distrital de Gobierno de Bogotá, 
estableciendo las siguientes funciones: 
 

FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO CÓDIGO 219 
GRADO 15 -ALCALDÍAS LOCALES – ÁREA GESTIÓN DEL DESARROLLO, 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA –  RES. 0277/18 
 

1. Administrar la información contable y presupuestal del Fondo de Desarrollo Local de acuerdo con la 
normatividad legal vigente. 

2. Elaborar los Estados Financieros del Fondo de Desarrollo Local cumpliendo con la normatividad 
vigente. 

3. Realizar las conciliaciones contables requeridas por la administración local, de conformidad con el 
marco normativo vigente. 

4. Conciliar los saldos de las cuentas reciprocas de manera eficiente y oportuna, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

5. Efectuar la causación contable para pago de los contratos suscritos para la ejecución de los proyectos 
de inversión y funcionamiento, de conformidad con los lineamientos establecidos. 
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6. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se acaten los 
lineamientos legales desde su campo del conocimiento. 

7. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo. 
 
Mediante Resolución No. 0279 del 26 de junio de 2018, fue encargado de desempeñar las funciones  
PROFESIONAL UNIVERSITARIO CÓDIGO 219 GRADO 15, el cual desempeñó en Presupuesto de la 
Alcaldía Local de los Mártires, del 16 de julio al 8 de agosto de 2018, durante la ausencia del titular. 
 
FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO CÓDIGO 219 - 

GRADO 15 - ALCALDÍAS LOCALES – ÁREA GESTIÓN DEL DESARROLLO, 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA – PRESUPUESTO – RES. 0277 /18 

 
1. Preparar el proyecto de presupuesto anual del Fondo de Desarrollo Local para la vigencia 

correspondiente con base en los lineamientos establecidos por el Departamento de Planeación Distrital, 
la Secretaría de Hacienda y el alcalde Local, dentro de los términos de Ley. 

2. Orientar técnicamente al alcalde local en la ejecución del presupuesto del Fondo de Desarrollo Local 
de conformidad con el marco normativo vigente. 

3. Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal y los certificados de registro presupuestal que 
amparan los compromisos del Fondo de Desarrollo Local de conformidad con el marco normativo 
vigente. 

4. Elaborar los proyectos de actos administrativos sobre adiciones, reducciones y traslados presupuéstales 
que se requieran en el Fondo de Desarrollo Local de conformidad con la normatividad vigente sobre 
el tema. 

5. Realizar el cierre presupuestal de manera mensual y anual de manera oportuna y cumpliendo con la 
normatividad vigente en la materia. 

6. Realizar la liquidación de los excedentes financieros para tener control de los pagos proyectados de 
acuerdo a los parámetros señalados. 

7. Elaborar las órdenes para el pago de las obligaciones adquiridas por el Fondo de Desarrollo Local de 
conformidad con los lineamientos establecidos. 

8. Realizar la programación anual de caja en el aplicativo correspondiente de forma oportuna de 
conformidad con los lineamientos establecidos. 

9. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se acaten los 
lineamientos legales desde su campo del conocimiento. 

10. Desempeñar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo. 
 
 
Mediante Resolución No. 0180 del 22 de marzo de 2019, fue encargado de desempeñar las funciones de 
PROFESIONAL UNIVERSITARIO CÓDIGO 219 GRADO 12, el cual desempeñó en el Almacén de la 
Alcaldía Local de los Mártires, del 28 de marzo al 17 de abril de 2019, durante la ausencia del titular. 
 

FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO CÓDIGO 219 
GRADO 12 - ALCALDÍAS LOCALES – ÁREA GESTIÓN DEL DESARROLLO, 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA – ALMACÉN – RES. 0277/18 
 

1. Realizar la recepción, organización, custodia, manejo, conservación, y suministro, de los bienes y 
elementos de consumo, conforme a los procesos, procedimientos y normas legales vigentes. 
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2. Realizar los registros contables de los bienes de consumo y devolutivos, de acuerdo con las normas 
legales vigentes y la periodicidad requerida. 

3. Dar de baja los bienes inservibles y los no útiles u obsoletos conforme a los procesos, procedimientos 
y normas legales vigentes. 

4. Elaborar el inventario físico total y conciliar el resultado con las cifras contables, de acuerdo con los 
períodos y términos establecidos. 

5. Asignar la placa de identificación de los elementos devolutivos asignados a las áreas, servidores y 
contratistas para el desempeño de sus actividades. 

6. Mantener actualizado el inventario de los bienes y elementos que ingresen y salgan del almacén del 
Fondo de Desarrollo Local. 

7. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se acaten los 
lineamientos legales desde su campo del conocimiento. 

8. Desempeñar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo. 
 
Que ELMAN CIFUENTES CASTAÑEDA, laboró en la secretaria Distrital de Gobierno hasta el día 16 de 
febrero de 2020. Se encontraba vinculado por una relación legal y reglamentaria sin derechos de carrera 
administrativa, el horario de trabajo es de lunes a viernes de. 7:00 am a 4:30 pm. 

 
Se expide a solicitud del interesado, a los once (11) días del mes de enero de dos mil veinticuatro (2024).  

  
  
  

HENRY DAVID ORTIZ SAAVEDRA  
DIRECTOR DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

  
 Elaboró y Revisó: John Alexander Martinez Ramirez - AA 407-19 DGTH  

 
 
 

 

 


































































