Un Nuevo Contrato Social 3{
Ambiental Para la Bogota de
Siglo XXI

0230116

300.508.395.898 0 300.508.395.898

Hacer un nuevo contrato
social con igualdad de
oportunidades para_ la
inclusion social, productiva y
politica

023011601

300.508.395.898 0 300.508.395.898

Jovenes con capacidades:

Proyecto de vida para la
02301160117 ciugadanl’a, la innovgcién y

el trabajo del siglo XXI

300.508.395.898 0 300.508.395.898

Implementacion del sistema
deeducacion postmedia para
Bogota D.C.

023011601170000007913

300.508.395.898 0 300.508.395.898

Total Gastos e Inversiones 501-01

300.508.395.898 0 300.508.395.898

Articulo 3. El presente Decreto rige a partir del dia
siguiente a la fecha de publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bogota, D.C., a los veintiocho (28) dias
del mes de diciembre de dos mil veintidds (2022).

FELIPE JIMENEZ ANGEL
Alcalde Mayor (E)

JUAN MAURICIO RAMIREZ CORTES
Secretario Distrital de Hacienda

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C. - SECRETARIA
GENERAL

RESOLUCION N2 572
(9 de noviembre de 2022)

“Por la cual se modifica parcialmente el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogotd, D.C.”

LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA
MAYOR DE BOGOTA D.C.

En ejercicio de sus facultades constitucionales y
legales, en especial la prevista en el articulo 32° del
Decreto Ley 785 de 2005 y el articulo 1° del Decreto

Distrital 101 de 2004 v,

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo
122 establece que: “No habra empleo publico que no
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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
los emolumentos en el presupuesto correspondiente.”

Que la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005
y el Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado par-
cialmente por el Decreto Nacional No. 648 de 2017,
consagran que las entidades deben expedir sus
Manuales Especificos de Funciones y Competencias
Laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional
y las competencias comunes y comportamentales,
de los empleos que conforman la planta de personal.

Que mediante Decretos Distritales Nos. 140 del 14 de
abril de 2021, 332 del 10 de agosto de 2022 y 367 del
2 de septiembre de 2022, se modificd la Estructura
Organizacional de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C.

Que mediante Decretos Distritales Nos. 141 del 14
de abril de 2021, 333 del 10 de agosto de 2022 y 368
del 2 de septiembre de 2022, se modificé la Planta de
Empleos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C.

Que mediante Resolucion No. 160 de 2021 se modificd
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C., donde se determinan las funciones y requisitos
para cada uno de los cargos las cuales se integran
en un solo acto administrativo teniendo en cuenta las
modificaciones de Estructura organizacional y Planta
de personal de la Entidad.

Que el articulo 4 del Decreto Nacional 498 de 2020,
modificd el paragrafo 3° del articulo 2.2.2.6.1 del
Decreto Unico 1083 de 2015, que establece que “La
administracion antes de publicar el acto administra-
tivo que adopta o modifica el manual de funciones
y competencias y su estudio técnico, en aplicacion
del numeral 8 del articulo 8° de la Ley 1437 de 2011,
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debera adelantar un proceso de consulta en todas sus
etapas con las organizaciones sindicales presentes
en la respectiva entidad, en el cual se dard conocer el
alcance de la modificacion o actualizacion, escuchando
sus observaciones e inquietudes, de lo cual se dejara
constancia. Lo anterior sin perjuicio de la facultad de
la administracion para la adopcion y expedicion del
respectivo acto administrativo”. En este sentido, se
realiz6 el proceso de consulta con las organizaciones
sindicales mediante los memorandos No. 2-2022-
28580, 2-2022-28579, 2-2022-28578, 2-2022-28577,
2-2022-28576, 2-2022-28573 del 30 de septiembre de
2022, de los cuales se obtuvo respuesta por parte del
Sindicato SUNET, mediante correo electronico remitido
el 7 de octubre de 2022, de los otros sindicatos no se
revieron comentarios, inquietudes u observaciones.

Que de Acuerdo con la modificacion parcial de la
estructura organizacional y la planta de empleos de
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C., realizadas mediante Decretos Distritales 367
y 368 de 2022, respectivamente, y considerando la
creacion de la Subdireccién de Gestion Documental, se
hace necesario modificar parcialmente la Resolucién
No. 160 de 2021 en un (1) empleo con denominacion
Profesional Especializado Codigo 222 Grado 27 y un
(1) empleo con denominacion Profesional Universitario
Cddigo 219 Grado 08 de la planta de personal de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C., ubicados actualmente en la Subdireccion de
Servicios Administrativos.

Que de igual forma, se deben ajustar los perfiles del
nivel profesional, técnico y asistencial ubicados fun-
cionalmente en la Jefatura de Gabinete Distrital con
ocasion a la modificacion de denominacion de esta
dependencia de Secretaria Privada por Jefatura de
Gabinete Distrital.

Que mediante comunicacion No. 2-2022-29792 del 13
de octubre de 2022, la Secretaria General de la Alcal-
dia Mayor de Bogota, D.C., solicité al Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD-
concepto Técnico Favorable para la modificacion del
Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogot4, D.C.

Que mediante oficio No 2-2022-9525 del 01 de no-
viembre de 2022 del Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital, radicado en la Secretaria Ge-
neral de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., mediante
ventanilla electronica, la Directora del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASC- ex-
pidid concepto técnico favorable a la propuesta de
modificacién del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Labores para los empleos de la planta
de personal de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogot4, D.C.

Que las funciones que se establecen en el Manual
de Funciones y Competencias Laborales deberan ser
cumplidas por los funcionarios con criterios de eficien-
cia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos
y funciones que la Ley y los reglamentos sefalan.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

Articulo 1. Modificar parcialmente el Manual Espe-
cifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogots,
D.C., adoptado mediante Resolucién No. 160 de 2021,
en las dependencias sefialadas que integran la
estructura organizacional vigente de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., asi:

PLANTA DEL DESPACHO DEL ALCALDE MAYOR
NIVEL PROFESIONAL

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Profesional

Denominacion del Empleo:

Profesional Especializado

Cadigo:

222

Grado:

19

No. de cargos:

1

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien Ejerza la Supervision Directa

1l. 222-19 JEFATURA DE GABINETE DISTRITAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

para promover su cumplimiento.

Realizar seguimiento al desarrollo y avance de los proyectos y metas establecidos por el Alcalde Mayor y proponer estrategias
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar con las entidades distritales competentes, el seguimiento a la ejecucién de los proyectos del Plan de Desarrollo
Distrital priorizados por el Alcalde Mayor, de forma oportuna.

Desarrollar estrategias para garantizar la adecuada comunicacion e interrelaciones con y entre las entidades distritales
para facilitar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Distrital, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Elaborar los informes requeridos en relacion con el cumplimiento de los proyectos y metas priorizados por el Alcalde
Mayor, de manera oportuna y eficiente.

Analizar el cumplimiento de los proyectos y metas priorizados por el Alcalde Mayor y proponer estrategias que faciliten su
desarrollo.

Desarrollar actividades de planeacion, programacion, seguimiento y evaluacién de los procesos administrativos, programas
y proyectos de la dependencia de forma oportuna, acertada y responsable.

Estructurar y hacer seguimiento sistematico de los proyectos del Plan de Desarrollo Distrital a través de un sistema de
informacion, que consolide y administre la informacion.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y
el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Relaciones publicas.
2. Elaboracién y seguimiento de indicadores e informes de trazabilidad.
3. Formulacién y seguimiento a planes, programas y proyectos.
4. Sistema Integrado de Gestion.
5. Sistemas de informacién.
6. Herramientas ofimaticas.
7. Cddigo de Integridad del Servidor Publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje Continuo.
* Orientacion a resultados. * Aporte técnico-profesional.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. ¢ Comunicacion efectiva.
¢ Compromiso con la organizacion. ¢ Gestion de procedimientos.
¢ Trabajo en equipo. * Instrumentacion de decisiones.

Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos basicos
de conocimiento en: Administracion; Economia; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo de Posgrado en areas relacionadas con las funciones del

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

cargo
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 13
No. de cargos: 13
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il. 219-13 JEFATURA DE GABINETE DISTRITAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y aplicar mecanismos para la ejecucion y seguimiento de los compromisos definidos en las reuniones de Consejos de
Gobierno y de la Jefatura de Gabinete Distrital, de acuerdo a los lineamientos del Jefe de Gabinete Distrital.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la programacion de los Consejos de Gobierno, en coordinacion con las entidades cabeza de los sectores administrativos,
de conformidad con las instrucciones del/la Alcalde/sa Mayor y el Jefe de Gabinete Distrital.

2. Elaborar los informes y demas documentos requeridos para el normal desarrollo de los Consejos de Gobierno, de conformidad con
las instrucciones del/la Alcalde/sa Mayor y el Jefe de Gabinete Distrital.

3. Elaborar las actas de los Consejos de Gobierno que le sean asignadas.

4. Realizar el seguimiento a los compromisos adquiridos por los miembros del Consejo de Gobierno en desarrollo de los debates y
en las diferentes sesiones, de acuerdo con los parametros establecidos.

5. Realizar el seguimiento a los compromisos adquiridos en desarrollo de reuniones estratégicas y de seguimiento a proyectos, de
acuerdo con las instrucciones del Jefe de Gabinete Distrital.

6. Proponer estrategias para el mejoramiento del desarrollo de los Consejos de Gobierno y su seguimiento.

7. Desempenar las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Relaciones publicas.

Elaboracién y seguimiento de indicadores e informes de trazabilidad.
Formulacion y seguimiento a planes, programas y proyectos.
Sistema Integrado de Gestion.

Sistemas de informacion.

Herramientas ofimaticas.

Cadigo de Integridad del Servidor Publico.

Noohrowb~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestioén de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos
béasicos de conocimiento en: Administracion; Economia; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y Afines; Ingenieria

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada
Industrial y Afines. y (36) p p

con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por

la Ley.
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 09
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

1l. 219-09 JEFATURA DE GABINETE DISTRITAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Recopilar y organizar informacion sobre el cumplimiento de proyectos y metas estratégicos de la administracion, para facilitar
el seguimiento a su desarrollo y cumplimiento, de conformidad con las instrucciones del (de la) Alcalde (sa) Mayor.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Realizar la recopilacion de la informacidon existente en las entidades distritales, en relacion con el desarrollo de los
proyectos del Plan de Desarrollo Distrital priorizados por el Alcalde Mayor.

2. Implementar estrategias para garantizar la adecuada comunicacion e interrelaciones con y entre las entidades distritales
para facilitar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Distrital, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

3. Consolidar y sistematizar la informacion sobre el cumplimiento de los proyectos y metas priorizados por el Alcalde Mayor,
de manera oportuna y eficiente.

4. Participar en la planeacién, programacion, seguimiento y evaluacion de los procesos administrativos, programas y
proyectos de la dependencia de forma oportuna, acertada y responsable.

5. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y
el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Relaciones publicas.
2. Elaboracion y seguimiento de indicadores e informes de trazabilidad.
3. Formulacion y seguimiento a planes, programas y proyectos.
4. Sistema Integrado de Gestion.
5. Sistemas de informacion.
6. Herramientas ofimaticas.
7. Cadigo de Integridad del Servidor Publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje Continuo.
* Orientacidn a resultados. * Aporte técnico-profesional.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. ¢ Comunicacion efectiva.
e Compromiso con la organizacion. ¢ Gestion de procedimientos.
¢ Trabajo en equipo. * Instrumentacion de decisiones.
* Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos
basicos de conocimiento en: Administraciéon; Economia; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines. Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por

la Ley.
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 05
No. de cargos: 30
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

1l. 219-05 JEFATURA DE GABINETE DISTRITAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la verificacién y validacion de invitaciones y eventos del (de la) Alcalde(sa) Mayor y proponer la correspondiente
agenda preliminar, de conformidad con las politicas de la administracion distrital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Realizar Ia recepcion y sistematizacion de las diferentes invitaciones realizadas al (Ia) Alcalde/(sa) Mayor.
2. Realizar la validacion de la informacion de las invitaciones recibidas, con las entidades, empresas, usuarios y demas partes
interesadas que las realicen, y establecer prioridades de conformidad con las instrucciones del (de la) Alcalde (sa) Mayor.
3. Proponer la agenda preliminar del (de la) Alcalde (sa) Mayor.
4. Realizar la articulacidon necesaria para el cumplimiento de la agenda del (de la) Alcalde (sa) Mayor.
5. Realizar la verificacion y seguimiento a la agenda del (de la) Alcalde (sa) Mayor.
6. Realizar la consolidacion y operacion de bases de datos para la elaboracion de fichas e insumos que aportan para la toma
de decisiones, en concordancia con los parametros establecidos.
7. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y
el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Enfoque de procesos.
2. Sistema Integrado de Gestion.
3. Herramientas ofimaticas.
4. Técnicas de redaccion y ortografia.
5. Relaciones publicas.
6. Normas técnicas de calidad.
7. Cddigo de Integridad del Servidor Publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje Continuo.
¢ Orientacion a resultados. e Aporte técnico-profesional.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. ¢ Comunicacion efectiva.
¢ Compromiso con la organizacion. e Gestion de procedimientos.
¢ Trabajo en equipo. ¢ Instrumentacion de decisiones.
e Adaptacion al cambio.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos
basicos de conocimiento en: Administracion; Economia; Ciencia
Polmc?,. Relacl_one.s Inter_na,cmnales;. Ingen!erla de Sistemas, Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines. con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

NIVEL TECNICO

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 20

No. de cargos: 8

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. 314-20 JEFATURA DE GABINETE DISTRITAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la coordinacion de la logistica necesaria para el desarrollo de los eventos de alto impacto para la Administracion
Distrital, dirigidos a la ciudadania, de conformidad con las politicas de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Gestionar con las diferentes entidades distritales la realizacion de eventos de alto impacto dirigidos a la ciudadania, de
acuerdo a los procedimientos vigentes y lineamientos del superior inmediato
2. Programar las actividades logisticas necesarias para garantizar el 6ptimo desarrollo de los eventos, siguiendo los
lineamientos del superior inmediato.
3. Elaborar informes sobre el desarrollo de los eventos realizados, de acuerdo a los procedimientos establecidos y de manera
oportuna.
4. Presentar y proponer resultados y mecanismos de mejora orientados a la ejecucion de los diversos eventos programados,
en concordancia a parametros técnicos y a la normatividad vigente.
5. Asistir el andlisis, el disefio y propuesta de estratégicas que contribuyan a mejorar los procesos, procedimientos, y
actividades de la dependencia de acuerdo a sus conocimientos y las instrucciones impartidas por del jefe inmediato.
6. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y
el area de desempeiio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Administracion y gestion de recursos.
2. Logistica de eventos.
3. Protocolo.
4. Manejo de bases de datos.
5. Herramientas ofimaticas.
6. Sistema Integrado de Gestion.
7. Cadigo de Integridad del Servidor Publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje Continuo.
: Qrientacion a resultados. «  Confiabilidad técnica.
¢ Orientacidn al usuario y al ciudadano. « Disciplina
. Comp_romlso con la organizacion. «  Responsabilidad.
* Trabajo en equipo.
L]

Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica o
terminacion y aprobacion del pensum académico de educacion
superior en disciplinas académicas de los nucleos basicos de
conocimiento en: Administracion; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;

Certificado y/o tarjeta de inscripcion en los casos exigidos
por la normatividad vigente.

Cuatro (4) anos de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Técnico

Denominacion del Empleo:

Técnico Operativo

Cadigo: 314
Grado: 20
No. de cargos: 8

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

1l. 314-20 JEFATURA DE GABINETE DISTRITAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

despacho del Alcalde Mayor de Bogota D.C.

Recopilar, organizar, sistematizar y actualizar la informacidn relacionada con eventos e invitaciones recibidas o programadas
por la Alcaldia, realizando seguimiento oportuno y eficaz a los mismos, garantizando informacion completa y oportuna al
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar la estandarizacién, depuracion de la informacién y validacion de bases de datos del Despacho, relacionados con
las invitaciones y agenda del/la Alcalde/sa Mayor.

2. Realizar, presentar y ajustar los cronogramas de eventos e invitaciones del despacho, de conformidad con la depuracion
realizada.
3.  Atender técnica y logisticamente el desarrollo de los eventos establecidos en la agenda del/la Alcalde/sa Mayor.
4. Participar en el analisis, disefio y propuesta de estratégicas que contribuyan a mejorar los procesos, procedimientos y
actividades de la dependencia, de acuerdo a sus conocimientos y las instrucciones impartidas por del jefe inmediato.
5. Proyectar y revisar textos, discursos y mensajes relacionados con los eventos del Alcalde Mayor de Bogota D.C.,
siguiendo las instrucciones dadas por el jefe inmediato.
6. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo
y el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Administracién y gestion de recursos.
2. Logistica de eventos.
3. Protocolo.
4. Manejo de bases de datos.
5. Herramientas ofimaticas.
6. Sistema Integrado de Gestion.
7. Cddigo de Integridad del Servidor Publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje Continuo.
* Orientacion a resultados. - A
. . . . * Confiabilidad técnica.
* Orientacion al usuario y al ciudadano. « Disciplina
¢ Compromiso con la organizacion. e R .b'l'd d
* Trabajo en equipo. esponsabilidad.
* Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica o terminacion
y aprobacion del pensum académico de educacion superior en
disciplinas académicas de los nucleos basicos de conocimiento
en: Administracién; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Educacion; Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines.

Certificado y/o tarjeta de inscripcion en los casos exigidos por la
normatividad vigente.

Cuatro (4) afos de experiencia relacionada.

NIVEL ASISTENCIAL
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario
Cadigo: 440
Grado: 16

No. de cargos:

1

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

1. 440-16 JEFATURA DE GABINETE DISTRITAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el apoyo secretarial y operati
orientaciones del superior inmediato.

vo en el desarrollo de los diferentes procesos de la dependencia, conforme a las

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1.  Enviar, recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la correspondencia recibida y entregada por la dependencia,
de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

2. Llevar un registro de los préstamos y consultas que se realicen de los documentos que se encuentran en el archivo de
gestion, de conformidad con los procedimientos y técnicas establecidos.

3. Apoyar en la realizacion de la transferencia documental de la dependencia al archivo central, de acuerdo a directrices
establecidas.

4. Elaborar oficios, cartas, comprobantes, formatos y en general documentos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la
dependencia de forma oportuna y eficiente.

5. Apoyar actividades de traslado de bienes, toma fisica de inventarios o cualquier otra propia de la dependencia, segun los
procedimientos establecidos.

6. Registrar en la agenda los compromisos del superior inmediato e informar con oportunidad y claridad sobre las actividades
programadas.

7. Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la dependencia, de forma oportuna y eficiente.

8. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y
el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo y manejo de correspondencia.
2. Sistema Interno de Gestion Documental y Archivos.
3. Sistema Integrado de Gestion.
4. Atencion a la ciudadania.
5. Técnicas de redaccion y ortografia.
6. Herramientas ofimaticas.
7. Cddigo de Integridad del Servidor Publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje Continuo.

¢ Orientacion a resultados. ¢ Manejo de la informacion.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. * Relaciones interpersonales.

* Compromiso con la organizacion. ¢ Colaboracion.

* Trabajo en equipo.

¢ Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacu_)n de cuatro (4) anos de educacion basica Cinco (5) afios de experiencia.
secundaria
PLANTA DEL DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
NIVEL PROFESIONAL
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 27
No. de cargos: 27
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il. 222-27 SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, desarrollar y aplicar metodologias para la organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo y valoracion de los archivos, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Formular manuales, guias, y demas herramientas para la organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacion y valoracion de los archivos, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la normatividad vigente.

Adaptacion al cambio.

2. Realizar las actividades relacionadas con el proceso de gestion documental atendiendo las directrices definidas y la
normativa vigente.
3. Desarrollar las metodologias para la organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion de los archivos, de manera eficiente y de acuerdo con la normatividad vigente.
4. Contribuir en la mejora continuay actualizacion de los procesos, procedimientos, documentos y formatos de responsabilidad
de la Subdireccion de Gestion Documental, asociados al Sistema de Gestion de Calidad de la entidad.
5. Realizar los requerimientos relacionados con los sistemas de informacion establecidos, de manera oportuna y eficiente.
6. Elaborar los informes y demas reportes que le sean requeridos a la dependencia relacionados con los contratos sobre los
cuales ejerce la supervision directa la Subdireccion de Gestion Documental.
7. Desempenar las demas funciones que le sean asighadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza de la
dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad Gestion Documental
2. Sistemas y metodologia de archivo y gestion documental.
3. Procesos administrativos y gerenciales.
4. Estatuto Anticorrupcion.
5. Normas técnicas de calidad.
6. Herramientas ofimaticas.
7. Cddigo de Integridad del Servidor Publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aporte técnico-profesional.
¢ Aprendizaje Continuo. * Comunicacion efectiva.
¢ Orientacion a resultados. * Gestion de procedimientos.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. * Instrumentacién de decisiones.
¢ Compromiso con la organizacion. * Manejo de la Informacion y de los recursos.
¢ Trabajo en equipo. * Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion.
. e Confiabilidad técnica.

Capacidad de analisis.

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCI AS COMUNES TRANSVERSALES

Atencion a Requerimientos
Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad e innovacion

*  Resolucion de conflictos

*  Toma de decisiones

*  Planeacion

e  Capacidad de andlisis * Transparencia.

*  Planificacion del trabajo * Gestion de Procedimientos de Calidad.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos
basicos de conocimiento en: Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Economia; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos por Ia|
Ley.

Seis (6) afios de experiencia profesional relacionada con las
funciones del cargo.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 08

No. de cargos: 15

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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1. 219-08 SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el proceso de gestion y tramite de los archivos y documentos de la Entidad de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar metodologias para la organizacion, la transferencia, la disposicion de documentos, la preservacion a largo
plazo y la valoracion de los archivos, de manera eficiente y de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Realizar seguimiento al tramite de correspondencia interna y externa de la entidad y el cumplimiento de las normas,
procedimientos y sistemas establecidos, de manera oportuna y eficiente.

3. Realizar la consolidacién, clasificacion, registro, distribucion y control de la gestion documental, de acuerdo a las
normas y reglamentos que regulan la materia.

4, Realizar los informes, actos administrativos y documentos relacionados con los objetivos y metas de la dependencia
de acuerdo a la normatividad vigente y directrices establecidas.

5. Realizar ajustes a los procesos y procedimientos relacionados con la Gestion Documental, de acuerdo con las
necesidades de la Entidad, los requerimientos técnicos y la normatividad vigente.

6. Enumerar, comunicar y notificar los actos administrativos emitidos por el despacho del Alcalde Mayor de Bogota D.C.
y la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

7. Elaborar las certificaciones laborales de los servidores publicos del Sistema de Informacion del Servicio de Empleo —
SISE.

8. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo

y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Gestion Documental.

2. Sistemas y metodologia de archivo y gestion documental.

3. Manejo y conocimiento de metodologias de investigacion.

4. Manejo y conocimiento en metodologias de valoracion documental.

5. Estatuto Anticorrupcion.

6. Normas técnicas de calidad.

7. Herramientas ofimaticas.

8. Cadigo de Integridad del Servidor Publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aporte técnico-profesional.

. Aprendizaje Continuo. . Comunicacion efectiva.

. Orientacion a resultados. . Gestion de procedimientos.

. Orientacion al usuario y al ciudadano. . Instrumentacion de decisiones.

. Compromiso con la organizacion. . Manejo de la informacion y de los recursos.

. Trabajo en equipo. . Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion.

. Adaptacion al cambio. . Confiabilidad técnica.

. Capacidad de analisis.
VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

. Resolucion de conflictos.

° Toma de decisiones.

. Planeacion.

. Capacidad de analisis. 1. Transparencia.

. Planificacion del trabajo. 2. Gestion de Procedimientos de Calidad.

. Atencion a Requerimientos.

. Trabajo en equipo y Colaboracién.

. Creatividad e innovacion.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los

nucleos basicos de .c:)nocl:lento en: Bibliotecologia, | ygintiun (21) meses de experiencia profesional relacionada con

Otros de Ciencias Sociales y Humanas. las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos por

la Ley.
Articulo 2. El (la) Director (a) de Talento Humano de el presente Manual para el respectivo empleo en el
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, momento de la posesion; cuando sea ubicado en otra
D. C., entregara a cada servidor o servidora una copia dependencia que implique cambio de sus funciones;
de las funciones y competencias determinadas en 0 cuando en razoén a la adopciéon o modificacion del
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Manual de Funciones y de Competencias Laborales
se afecten las establecidas para el respectivo empleo.
En todo caso los jefes inmediatos responderan por la
orientacion del empleado en el cumplimiento de sus
funciones.

Articulo 3. Cuando para el desempeio de un empleo
se exija una profesion, arte u oficio debidamente re-
glamentado, la posesion de grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o
en sus reglamentos, no podran ser compensadas por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas
leyes asi lo establezcan.

Articulo 4. Para efectos de la aplicacion de equivalen-
cias entre estudios y experiencia en el presente Manual
de Funciones y de Competencias Laborales, se dara
aplicacion a lo establecido en el Decreto Distrital 367
de 2014 y el Decreto Ley 785 de 2005 y las demas
normas aplicables en la materia.

Articulo 5. A los servidores publicos vinculados con
anterioridad a la vigencia del presente Manual, no po-
drén exigirseles requisitos de educacion y experiencia
diferentes a los que estaban vigentes al momento de
tomar posesion del empleo original.

Articulo 6. Los (las) servidores (as) publicos/as de la
Secretaria General deberan en el desarrollo de sus
funciones acatar e implementar los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestion, aportando a su sosteni-
bilidad y al mejoramiento continuo en la gestion institu-
cional. De igual manera, participaran en la elaboracion
de los planes estratégico, de gestion y de inversion.

Articulo 7. La presente resolucion rige a partir de su
refrendacion por parte del Departamento Administrati-
vo del Servicio Civil Distrital y modifica en lo pertinente
la Resolucion No. 160 de 2021.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., alos nueve (9) dias del
mes de noviembre de dos mil veintidos (2022).

MARIA CLEMENCIA PEREZ URIBE
Secretaria General

REFRENDADO:
NIDIA ROCIO VARGAS
Directora Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital

SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

RESOLUCION N2 2633
(12 de octubtre de 2022)

“Por la cual se efectua un nombramiento en periodo
de prueba a la sefiora Nidia Esperanza Barragan
Fonseca, conforme a la lista de elegibles emitida en
la convocatoria proceso de seleccion No.1486 de
2020 — Distrito Capital 4”

LA SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION
SOCIAL

En ejercicio de las facultades legales conferidas en
la Ley 909 de 2004 modificada por la Ley 1960 de
2019, el Decreto Nacional 1083 de 2015 modificado
por el Decreto Nacional 648 de 2017, en especial las
delegadas en el numeral 1 del articulo 1 del Decreto
Distrital 101 de 2004, v,

CONSIDERANDO:

Que en el numeral 12 del articulo 12 del Decreto 101
de 2004, expedido por el Alcalde Mayor de Bogota,
D.C., se asigno a las Secretarias de Despacho, De-
partamentos Administrativos y Unidad Ejecutiva de
Servicios Publicos, decidir los asuntos relacionados
con la administracion de personal de los servidores
del respectivo organismo, entre otros, nombrar, dar
posesion y revocar los nombramientos.

Que segun lo dispuesto en los articulos 23 de la Ley
909 de 2004 y 2.2.5.3.1 del Decreto 1083 de 2015,
modificado por el Decreto 648 de 2017, los empleos
de carrera administrativa en vacancia definitiva se
proveeran en periodo de prueba o en ascenso, con
las personas que hayan sido seleccionadas mediante
el sistema de mérito.

Que segun lo sefialado en el articulo 2.2.5.3.2 ibidem,
la provisién definitiva de los empleos de carrera se
efectuara, entre otras situaciones, con la persona que
al momento en que deba producirse el nombramiento
ocupe el primer puesto en lista de elegibles para el
empleo ofertado que fue objeto de convocatoria para
la respectiva entidad.

Que la Comision Nacional del Servicio Civil, en cum-
plimiento de las disposiciones constitucionales y lega-
les, mediante Acuerdo No0.408-20201000004086 del
30 de diciembre de 2020, modificado por el Acuerdo
No.2022- 20211000020226 del 4 de junio de 2021,
dispuso convocar en las modalidades de procesos
de seleccion de ascenso y abierto, para la provision
definitiva de ochenta (80) empleos con cuatrocientos

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 57 « NUMERO 7612 = PP 36 « 2022 « DICIEMBRE * 29



