¢ SECRETARIA DE GORIERNG

RESOLUCION NUMERO 0249 de 2019 7 9 ARR 2018

“Por fa cual se modifica la Resolucién No. 0277 del 26 de junio de 2018, Manual Especiiico de
Funciones y Competencias [ aborales para los emplecs de la Planta de Personal de fa Secrelarfa
Distrital de Gobierno”

EL SECRETARIO DISTRITAL DE' G_OBI'ER_NO

En gjercicio de las facultades que le confiere el numeral 9 del articulo 1° del Decreto
Distrital 101 de.2_00_4, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucidn Politica consagra que no habra emplec publico que no
tenga funciones detaliadas en la Ley.o Regiamento '

Que la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto Reglamentario 1083 de 2015
consagran que las entidades deben expedir sus Manuales Especificos de Funcienes, disciplinas
académicas o profesiones, requisitos mifnimos y competencias laborales, tenigndo en cuenia el
contenido funcional y las competencias comunes y comportamentales de’ los empleos gue forman
la planta de.personal.

Que mediante el Decrefo Dls'mtal No. 367 de 2014 se actualizé el Manual General de Requisitos
para los emp1eos pliblicos correspondlentes alos orgamsmos perteneclentes al Sector Central de
la Administracién Distrital de Bogota, D.C.

Que mediante ¢! Decreto Nacional No. 815 de 2018, modificatorio del Decreto Nacional No. 1083
de 2015, se determinan las competenclas laborales comunes a los empleados pablicos y las
generales de los distintos niveles jerdrquicos en gue se agrupan los empleos de las entidades a
las cuales se aplica los Decretos Ley 770 y 785 de 2005,

Que mediante el Decreto Distrital No. 411 del 30 de septiembre de 2016 se modificd la estructura
organizacional de la Secretaria Distrital de Gobiemno, y se dictaron otras disposiciones.

Que mediante el Decreto Distrital No. 412 del 30 de septiembre de 2016 se establecio la Planta de
Empleos de la Secretaria Distrital de Gobierno, la cual fue modificada por los Decretos Distritales
543 de 2017 y 506 de 2018.
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"Por ja cual se modifica la Resolucién No. 0277 del 26 de junic de 2018 Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de fa Planta de Personal de fa Secretaria
Distrital de Gobierno”

Que el Decreto Distrital No. 452 de 2018 establecio los lineamientas para fa estandarizacién de las
funciones de los empleos de Jefe de Oficina o Asesor de Control interno, pertenecientes a los
organismos del Sector Central de la Administracion Distrital de Bogota, D.C.

Que mediante la Circular Externa No. 029 del 29 de agosto de 2018 del Deparfamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital DASCD, se indicé a las Entidades y organismos del
Distrito capital la necesidad de estandarizar las funciones generales, requisitos de estudio y
experiencia y competencias para los empleos de Jefe de oficina o Asesor de Control Interno.

Que mediante la Resolucién No. 0277 del 26 de junio de 2018 se medificd el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Secretaria
Distrital de Gobierno,

Que en cumplimiento del Acuerdo Distrital No. 735 del 9 de enero de 2019, "Por el cual se dictan
normas sobre competencias y atribuciones de las Autoridades Distritales de Policla, se modifican
los Acuerdos Distritales 79 de 2003, 257 de 2006, 637 de 2016, y se dictan otras disposiciones”, el
Alcalde Mayor de Bogota, emitio eE Decreto Distrital No. 098 de 2018, “Por medio del cual se
modifica el Decreto Distrital No. 411 de 2016 "Por medio de cual se modifica la Estructura
Organizacional de la Secrefarfa Distrifal de Gobierno®, y se dictan oiras disposiciones”,
adicionando algunas funciones en la Secretaria Distrital de Gobierno y la Subsecretana de
Gestion Local.

Que para dar cumplimiento a lo establecido en las normas antes citadas, la Secretaria Distrital de
Gobierno expidié la Resoiucion No, 0160 de 2019, "Por la cual se modifica el Manual Especifico
de Funciones y Compelencias Laborales para los empleos de {a Planta ds Persenal de la
Secretaria Distrital de Gobierno”, a través de la cual se modificé 1a Resolucion No. 0277 del 26 de
junio de 2018,

Que para dar cumplimiento a lo establecido en el parigrafo 3 del artfculo 2.2.2.6.1 del Decreto
1083 de 2015, adicignado por el Decreio 051 de 2018, ia Oficina Asesara de Comunicaciones de
la Secretaria de Gobierno, expidié certificacion en la gue consta la publicacidn en Intranet del
proyecte de resolucion, *Por la cual se modifica fa Resolucion No. 0277 det 26 de junio de 2018
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Manual Especifico de Funciones.y. Comperenc:as Laborafes .para los empleos de la Planta de
Personal de la Secretaria Disirital de Gobiernio®, con el objeto de Tecibir opiniones, sugerencias o
inquietudes de ias orgamzacmnes smdtcales y de los: semldores publicos de |a entidad.

Que por lo anterior, se hace necesario modlt' icar el Manua! Especrf co de Funciohes y
Competencias Laborales de la entidad; en lo relacionado a la incorporacion de los nucleos basicos
del conocimineto NBC para los empleos de Jefe de Oficina de-Control Interno, cddigo 006 grado
007, y los del nivel Asesor, Jefe de Oficina Asesora de’ Planeacién codigo 115 grado 07, Jefe de
Oficina Asesora de Comunicaciones cadigo 115 grado 07 y Asesor cédigo 105 -grado 07, de fa
plania de personal de la Secretaria Distrital de Gobierno.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante oficio 2019EE1018 de
abril 17, sxpidid concepto técnico favorable 'para la modlflcactén del Manual Espec;f co de
Funciones y Competencias Laborales de la Secretar:a Dlstntal de Gobierno.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO. PRIMERO: Modificar el Manual'_'.Esp,écifibq de Funcicnes y de Competencias
Laborales, para los siguientes empleos, los cuales quedaran asi:

NIVEL DIRECTIVO"

B ~ |.IBENTIFICACION

Nivel: ' “Directivo: :

‘Denominacién del empleo: ' 1 Jefe de Oficina

Cédigo: 0cs

Grado: _ o7

N° de cargos: ' Uno (1)}

Dependencia _ Oficina de Control Interno

Tipo de empieo: - ‘Emples de periode fijo cuatro (4) anos

Cargo del Jefe inmediato: Secretaric de Despacho
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I, AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y evaluar el estado de!l sisterma de Contro! interno, de acuerdo con la normatividad
vigenta.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

Ley 87 del 28 de noviembre de 1993, articulo 12:

“Funciones de los auditores internos. Serédn funciones del asesor, coordinador. auditor intemo o
similar las siguientes:

a. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del Sistema de Control internc;

b. Verificar que el Sistema de Contro! Interno esté formatmente establecido dentro de la organi-
zacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en
particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando;

¢c. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se
cumplan por ios responsables de su ejecucion y en especial, que las areas © empleadas en-
cargados de la aplicacién del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion;

d. Verificar que jos controles asociados con todas y cada una de |as actividades de la organiza-
cién, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permaneniemente, de |}
acuerdo con |a evolucidn de 1a entidad;

e. Velar por el cumplimiento de 1as leyes, riormas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios;

f. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan los
resultados esperados;

g. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos gue sean necesarios;

h. Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cuitura de control que contribuya al me-
joramiento continuo en el cumplimiento de la misitn institucional;
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Evaluar y verifcar la aplicaclén de los mecamsmos de participacién. ciudadana, que en desa-
rrollo. del mandato.constitucional y legal, disefie la entidad corréspondiente;

Mantener permanentemente informados-a los directivos acerca del estado del control interno
dentro de la entidad, dando cuenta de las debilldades detectadas y de las fallas en su cumpli-
miento;

k. Verificar que se lmplanten las medidas respectivas recomendadas;

Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de sus
funciones.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

el

e Noo;

Me;ores practlcas Nacionales e Internacionales del Proceso de Auditoria interna.

Normatividad Contratacién Publica

Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionadas con las funciones del empleo. _
Normatividad vigente Modelo integrado de Planeacion y Gestién — MIPG y Politicas de Gestion
y Desempefio.

Normatividad que regule el Sistema de Controf Interno Plblice.

Normatividad aplicable vigente expedldas por-entres de control.

Finanzas y Presupuesto Publico.

Fundamentos de Formulacién y Evaluacion de Proyectos.

‘Gestién Piblica,

D. Mormas técnicas de calidad.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. : 1, Visién estratégica
2. Qrientacién a resultados. 2. Lliderazgo efectivo.
3. Orientacion al usuario v al ciudadano. 3. Planeacion,
4. Compromiso con la organizacion. 4, Toma de decisiones.
5. Trabajo en eguipo, 1 5. Gestitn del desarrollo de las personas.
6. Adaptacitn al cambig. 6. Pensamiento-sistémico.
7. _Resolucion de conflictes.
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Vil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Acreditar Titulo profesional pardgrado 1 del
articulo 8 de la Ley 1474 de 2011.

Tres (3) afios de experiencia profesional en
asuntos de control interno.

NIVEL ASESOR
. IDENTIFICACION

Bivel: Asesor
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina Asesora .
Gadigo: 115
Grado: 07
N° de cargos: Dos (2)
Dependencia Donde se asigne el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Despacho

i1, AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar todos los procesos de formulacidn, seguimiento y evaluacidn de los diferentes
planes programas y proyectos de la Secretaria para el logro de objetivos y metas institucionales y
secloriales. .

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

1. Asesorar 2 la alta direccion en la formulacion, adopcién, ejecucién, monitoreo y evaluacién de
politicas plblicas del Sector Gobierno.

2. Coordinar las acciones necesarias con las entidades del sector, encaminadas a la gjecucion
cohetente de !as politicas publicas, planes, programas, proyectos de su_competencia conforme a
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las disposiciones legates WQentes

3. Articular las estrategias, planes, programas y proyectos que atlendan al cumpilmlento de los
‘objetivos y estrategias del Plari Distrital de Desarrolfo.
4, Asesorar técnicamente la formulacion, elecucién, seguimiento, evaluacién y reformulacion de los
| provectos de inversién de. acuerdo con las directrices y orlentaclones distritales.
5. Coordinar la preparac:én y consolidacién del presupuesto de inversién de ia Entidad en todas
{ sus etapas, asi como la estructuracién de las modificaciories presupuestates alas que haya lugar
y su presentacién ante las entidades competentes.
6. Desempeiiar la implementacion, sostenibilidad y sostenimiento del Sistema de Gestién
Institucional, en coordinacidn con las demés competencias competentes.
7. Determinar los objetivos, estrategias, indicaderes de resultados y demas aspectos relacionados
con los procesos institucionales, con e! fin de lograr el cumplimiento de metas y proyectos de la-
Secretarla.
8. Asesorar la definicién de alternativas para el desarrollo de proyectos de inversién de la
Secretarla, asl como la estructuracion de tos mismos conforme a |a normatividad legal vigente.
9. Liderar ia elaboracién, consolidacién y presentacion de fos informes requerides por organismos
del Estado ylas entidades del Distrito conforme:a los procedimientos establecidos.

10 Desempeﬁar Ias demas que !e sean a51gnadas Y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS.O ESENCIALES

1. Conocimiento del marco-estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.

2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distritat en temas relaczonados con Ias funciones del
empleo '

3. Conocimientos en Gerencla Publica y Social,

4. Conocimientos en Sistemas de_G_es_ﬁén de Calidad. _

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ

Aprendizaje continuo. Confiabilidad téenica.
Qrientacion a resuifados, Creatividad e innovacidn,
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Orientacién al usuario y al ciudadano. iniciativa.

Compromiso con la organizacién. Construccidn de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento def entorno.
Adaptacién al cambio. -

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS “EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de los | Cinco (5) afos de experiencia profesional o
siguientes nucleos basicos del conocimiento en: docente,

Administracién

Economia.

Ingenierta Industrial y Afines.
Contaduria PUblica

Titulo de postgrado.

i, AREA FUNCIGNAL _
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

il PROPOSITO PRINGIPAL _

Asesorar y disefiar l0s planes y estralegias de comunicacion interna y extemna para la divulgacion
de los programas, proyectos y aclividades con el fin de {ortalecer la imagen corporativa de la
Secretaria.

V. FUNCIONES ESENCGIALES DEL EMPLEO |
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1. Asesorar en ¢ disefio. de estrateglas y campafias de comunicacion de la Secretaria de Distrital
de Gobiemnao en atencion al cumplimento de su misionalidad y el desarrolio de los compromisos
institucionales definidos en el Plan Distrital de Desarralio,

2. Coordinar con [as dependenmas de la Secretana Distrital de Gobierno el manegjo efectivo de la
informacidn destinada a los medios de comunicacién y a |a opinién publica, elaborando los textos y
demas documentos requeridos para este fin, de conformidad con los fineamientos establecidos.

3. Dirigir los procesos de comunicacion interna para facilitar las acttwdades diarias del personal de
la Secretaria en el marco de la gestion institucional.

11 4. Coordinar 12" comunicacién al interior de la Secretaria, medlante la difusién permanente,

oportuna y clara de informacion de interés institucional, y el desarro[lo de estrategias de §
comunicacién que permitan posicionar temas esenciales relacionados con los objetivos de Ia

organizacion.

5. Dirigir la implementacion de mecanismos que fortalezcan la comunicacién, ofreciendo los
elementos de soporte a nivel visual, grafico y publicitario para promover la cultura organizacional y
el logro de objetivos.

6. Asesorar a las dependencias de la Secretaria en lo relacionado con la ejecucién de eventos
programados, coordinacién de medios de comunicacion, el cubrimiento de actividades
programadas, de acuerdo a los parametros sefialados.

7. Elaborar mecanismos para el disefio y presentacion del portafolio de servicios en la pagina web
y demds herramientas con el fin de fortalecer la imagen corporativa de la Secretaria.

B. Desempefiar las demés que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMEENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conommlento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conccimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados. con 1as funciones del
empleo,

3. Conocimientos en Gerencia Publica y Social.

| 4. _Conocimientos en comunicacion organizacional -
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. . Confiabilidad técnica.
Orientacitn a resultados. » | Creatividad e innovacian. .
COrientacion al usuario y al ciudadano. Iniciafiva.

Compromiso con |a organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Construccién de relaciones.
Conocimiento del anterno.

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titule profesional que corresponda a uno de los
siguientes nuclecs bésicos del conccimiento en:

Comunicacién social, periodismo v afines.
Publicidad y afines. 1

THulo de postgrado.

Cinco (5) afios de experiencia profesicnal o
docente. .

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor ¥

Denominacion del empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: : 07

N° de cargos: 1 'Seis (6).

Dependencia Despacho Secretaria Distrital de Gobierno
Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Despacho

ii. AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL SECRETARIO DISTRITAL DE GOBIERNO
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I PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la toma de decisiones y formulacion de politicas publicas dirigidas al logro de la
mision y visién institucional en el marco del Plan de Desarrollo Dlstntal de conformidad con las
normas vigentes,

V_FUNGIONES ESENClALES' DEL EMPLEO

1. Aseseorar en la-formulacion, implementacion y evaluacién de politicas puablicas y- estrategias
encaminadas al logro de la misién institucional de conformidad con los -procedimientos
establecidos.

2. Realizar la correspondiente gestin que prumueva la participacion de {as entidades del sectory |
las dependencias de la Secretarla en 1z formulacién, sjecucién y evaluacién de las politicas;
programas y proyectos, segin los lineamientos establecidos.

3. Absolver consultas y emitir conceptos sobre fos asuntos encomendados por el Secretario de
Gobiemno conforme a las normas vigentes.

4. Proponer los lineamientos que deban adoptarse para el logro de los objetivos, planes y
programas institucionales en el marco del Plan de Desarrolio Distrital, de conformidad con la
normatividad vigente. _

5. Estructurar las respuestas a derechos de pelicién y a las solicitudes de Organos de Control
conforme a los lineamientos institucionales,

6. Realizar seguimiento a los procesos legislativos relacionados con Iz gestion de la Secretarla en
atencién a las directrices sefialadas.

7. Desempediar las demds que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento det marco-estralégico de la Secretaria Distrital de Gobierro.

2. Conaocimiento del Plan de Desarrollo Distntal en temas relacionados con las funciones del
empleo.

3. Politicas publicas.

4. Conocimientos 2n Gerencia Pab!_ica ¥ jSocial.
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vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacidn a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadana.
Compromiso ¢on 1a organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacioén al cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
iniciativa.

Construccién de relaciones,
Conocimiento del entorno.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda & uno de los
siguientes nucleos bésicos de! conosimiento en:

Administracién.

Economia.

Sociologla, Trabajo Social y Afines.
Antropologlia, Artes Liberales.

Derecho v Afines.

Ciencia Palftica y Relaciones internacionales.
ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posigrado.

Cinco (5) afios de experiencia profesional o
docente.

ARTICULO SEGUNDO: Al presente Manual se le aplicaran las equivalencias establecidas en el

articute 25 del Decreto Ley 785 de 2008,

ARTICULO TERCERO: Ademas de los requisitos

Competencias Laborales, se exigira Tarjeta Profesi

exigides en el presente Manual de Funciones y
onal en casos reglamentados por Ley.

ARTICULO CUARTO: La Direccion de Gestion del Talento Humano entregaré a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo
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empleo en el momento de la posesién, cuando sea ubicado en ofra dependencia que implique
cambio de funciones o cuando mediante la adopcién ¢ modificacién del Mzanual se afecten las
funciones establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacién del
empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO QUINTO. Comunicar el contenido de la presente reseolucion al Departamento

Administrativo del Servicio Civil Distrital ~-DASCD. :

" ARTICULO SEXTO: La presente Resolucién modifica en lo pertinente la Resolucion 0277 de 2018

y las demas disposiciones que le sean contrarias.

ARTICULO SEPTIMQ: Para ia validez de Ia presente resolucit’:ﬁ es necesaria su refrendacion por
parte de! Departamente Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD-, vy rige a partir del dia
siguiénte a la fecha de su publicacién.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Cada en Bogota, & fos

JUAN MIGUEL DURAN PRIETO

e Gobierno 7_2 flE)R (ng

JOS ”Aeysj RTUAmoRBA 2 4)ABR 2019

Cirector (e ) Deparddmento Administrative del Servicio Civil Distrital

REFRENDADQ POR:

Prayectd; idartha Likana Sole Iguardn — Direccion de Gestidn daf Talenie Human¥
Reviso: Mavricio Bardn Grapados — Director Juridi

Aprobd; Maurizio Barén Gianados. — Subsecretario de Jestion Instiucionat { e %
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