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RESOLUCION No. DE 20
( )

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

LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTAD.C.

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial la prevista en el articulo 32° del
Decreto Ley 785 de 2005 y articulo 1° del Decreto Distrital 101 de 2004 y

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que: “No habrd empleo publico
gue no tenga funciones detalladas en Ley o reglamento, y para proveer los de caracter remunerado se
requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos los emolumentos en el
presupuesto correspondiente.”

Que mediante Decreto Distrital No. 140 del 14 de abril de 2021, se modificé la Estructura
Organizacional de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Que mediante Decreto Distrital No. 141 del 14 de abril de 2021, se modificé la Planta de empleos de
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogoté D.C.

Que mediante Resolucion 160 de 2021 se modifico el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria General — 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 1° del Decreto Nacional 051 de 2018 que adiciona el "PARAGRAFO 3° del articulo
2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 establece “En el marco de lo sefialado en el numeral 8 del articulo
8 de la Ley 1437 de 2011, Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, las entidades deberan publicar, por el término sefialado en su reglamentacion, las
modificaciones o actualizaciones al manual especifico de funciones y de competencias laborales. La
administracion, previo a la expedicion del acto administrativo lo socializara con las organizaciones
sindicales.” En este sentido, se realiz6 la mencionada socializacion el dia XX de diciembre de 2021.

Que de acuerdo con estudio y consideraciones técnicas se hace necesario modificar parcialmente la
Resolucion 160 de 2021 en cinco (5) perfiles de empleos de la planta global de la entidad, en el
sentido de reubicar dos (2) empleos de la Subsecretaria Distrital de Fortalecimiento Institucional al
despacho de la Secretaria General para realizan funciones relativas a la comunicaciéon corporativa
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interna y adicionalmente trasladar tres (3) empleos de la Direccién Distrital de Calidad del Servicio a
la Direccién Distrital del Sistema de Servicio a la ciudadania para el desarrollo de actividades de
soporte funcional y técnico del sistema distrital para la gestion de peticiones ciudadanas.

Que mediante oficio No 2021EE7304 del 2021, la Directora del Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital expidi6é concepto técnico favorable a la propuesta de modificacion del Manual
de Funciones y Competencias Labores para los empleos de la planta de personal de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Que las funciones gue se establecen en el Manual de Funciones y Competencias Laborales deberan ser
cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misidn,
objetivos y funciones que la Ley y los Reglamentos sefialan.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogotéa en el sentido de reubicar
funcionalmente los siguientes perfiles de empleos (fichas) a las dependencias sefialadas que integran la
estructura organizacional vigente de la Entidad asi:

NIVEL PROFESIONAL

PLANTA GLOBAL
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 18
No. de cargos: 58
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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11. 219-18 DESPACHO SECRETARIA GENERAL

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y realizar el seguimiento a la implementacion de lineamientos, estrategias y herramientas
de comunicacion organizacional, que permitan promover entre los servidores publicos una cultura
organizacional acorde con la mision, vision y valores de la institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y ejecutar la estrategia de comunicacion interna de la Secretaria General.

2. Estructurar y aplicar lineamientos, estrategias y herramientas para facilitar el desarrollo de los
procesos de comunicacién organizacional en la entidad.

3. Proponer campafias de comunicacion orientadas a fortalecer la cultura organizacional de la
institucion.

4. Elaborar los textos que le sean requeridos en el marco de la estrategia de comunicaciones de
manera oportuna y veraz.

5. Realizar seguimiento y evaluacién a las campafas y canales de comunicacién interna.

6. Realizar cubrimiento fotografico de los diferentes eventos internos y externos de la institucion.

7. Consolidar un archivo fotografico digital con sus respectivas etiquetas de clasificacién que
permitan acceder a su contenido.

8. Desempenfiar 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

Estrategias de comunicacion organizacional
Elaboracion y redaccién de textos periodisticos
Funcionamiento de los medios de comunicacion.
Operacion de equipos de comunicacion.
Sistemas de Informacion.

Redes sociales.

Sistema Integrado de Gestion.

Ley de Transparencia.

Herramientas ofimaticas

0. Cdodigo de Integridad del Servidor Publico.

HBoOoo~NoOr~wNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo. e Aporte técnico-profesional.
e Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones.
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e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
nicleos basicos de conocimiento en: Comunicacion | profesional relacionada con las funciones
Social, Periodismo y Afines; Publicidad y Afines. del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

requeridos por la Ley.

I1. 219-18 DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de articulacion, soporte, asistencia y seguimiento para el desarrollo del proceso
de gestion de peticiones ciudadanas, en el uso y manejo técnico, funcional y administrativo del
sistema dispuesto para la gestién de peticiones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coadyuvar en la formulacién, ejecucion, implementacion y seguimiento de la Politica Publica
Distrital de Servicio a la Ciudadania, de acuerdo con los parametros establecidos.

2. Realizar actividades de articulacion con las entidades que hacen parte del Sistema de Servicio a

la Ciudadania, en lo relacionado con el proceso de atencién, direccionamiento y seguimiento de

peticiones ciudadanas, acorde con las directrices establecidas.

3. Orientar y acompariar a las entidades que hacen parte del Sistema Distrital de Servicio a la

Ciudadania en la implementacion, uso y manejo del sistema distrital para la gestion de

peticiones ciudadanas, de conformidad con los lineamientos establecidos.

4. Realizar actividades de soporte, asistencia y seguimiento para el desarrollo funcional e

implementacion de mejoras en el sistema distrital para la gestion de peticiones ciudadanas, de

acuerdo con los lineamientos establecidos.

5. Elaborar el plan de capacitacion en el uso y manejo del sistema distrital para la gestién de
peticiones ciudadanas, teniendo en cuenta las necesidades especificas que se identifiquen en el
desarrollo, seguimiento y control del proceso.

6. Tramitar y responder las peticiones ciudadanas, seguimientos de entes de control,
certificaciones y consultas de las entidades que hacen parte del Sistema Distrital de Servicio a
la Ciudadania; con relacion a los aspectos técnicos, funcionales y administrativos del sistema
distrital para la gestion de peticiones ciudadanas, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Desarrollar las actividades necesarias para la formulacion, implementacion, cumplimiento y
seguimiento de los objetivos y metas de los diferentes proyectos, planes estratégicos,
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operativos, e indicadores de gestion de la dependencia, y elaborar los informes solicitados, de
acuerdo con las directrices establecidas.

8. Desempefiar 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

Estatuto Organico del Distrito

Estructura organizacional del Distrito Capital
Plan de Desarrollo de Bogota

Servicio a la Ciudadania

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Gestion de Calidad

Indicadores de Gestion

Estadistica béasica

. Estatuto Anticorrupcién.

10. Herramientas ofimaticas.

11. Cdbdigo de Integridad del Servidor Pablico.

©CoNoA~WNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

e Administracién de politica.
e Capacidad de analisis.
e Desarrollo de empatia.

e Desarrollo de la empatia.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplinas académicas de logTitulo profesional, y cincuenta y un (51) meses
nucleos béasicos de conocimiento en: Ingenieria dede experiencia profesional relacionada con las
Sistemas, Telematica y Afines. funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 219

Grado: 10

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

11. 219-10 DESPACHO DE LA SECRETARIA GENERAL

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar piezas de comunicacién en los diferentes formatos requeridos en el marco de la estrategia
de comunicaciones de la Secretaria General.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Disefiar las piezas comunicacionales, de conformidad con las estrategias, campafias y medios
establecidos en la entidad.

Participar en la elaboracién de las propuestas de las campafias definidas en la estrategia de
comunicaciones.

Realizar seguimiento y control de calidad al proceso de produccién de las diferentes piezas de
comunicacion.

Realizar la produccion grafica de los elementos comunicacionales impresos que se gestionen en
la entidad.

Verificar el disefio y desarrollo de las campafias y piezas comunicacionales en los medios
establecidos para su divulgacion.

6. Desempefar 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. Manejo de software de Disefio Gréafico — suite de adobe.
2. Disefio y manejo de péaginas web e intranet.
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3. Herramientas ofimaticas.
4. Sistema Integrado de Gestion.
5. Técnicas de redaccion y ortografia.
6. Cddigo de Integridad del Servidor Publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo. e  Aporte técnico-profesional.
¢ Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. e  Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos béasicos de conocimiento en: Disefio.

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

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion 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

I1. 219-08 DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la informacion, seguimiento y control del proceso de gestion de peticiones ciudadanas
mediante la aplicacion de estrategias que faciliten el acceso a la informacién y mejoramiento continuo

del proceso de conformidad con la normatividad vigente.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Intervenir en la formulacién, implementacion y seguimiento de la Politica Publica Distrital de
Servicio a la Ciudadania, de acuerdo con los pardmetros establecidos.

2. Realizar actividades de atencion, direccionamiento, gestion, respuesta y seguimiento a las
peticiones ciudadanas interpuestas, a través de los canales de servicio de atencién a la ciudadania,
en el marco de las competencias institucionales y de conformidad a la normatividad vigente.

3. Elaborar y revisar comunicaciones relacionadas con la asignacion, traslado, respuesta,
seguimiento, certificacién y actos administrativos del proceso de gestion de peticiones
ciudadanas, con criterios de oportunidad y calidad.

4. Realizar actividades de articulacion institucional relacionadas con el proceso de gestién de
peticiones ciudadanas, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

5. Elaborar e implementar estrategias y metodologias de andlisis de datos y estadisticas, para la
generacion de informes que contribuyan al seguimiento, control y mejora continua del proceso de
gestion de peticiones ciudadanas, con criterios de oportunidad y calidad.

6. Implementar estrategias relacionadas con el andlisis, actualizacion y evaluacién de los sistemas
integrados de gestion y de riesgo de la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

7. Desarrollar las actividades necesarias para la formulacion, implementacion y cumplimiento de los
objetivos y metas de los diferentes proyectos, planes estratégicos, operativos, e indicadores de
gestion de la dependencia, y elaborar los informes solicitados, de acuerdo con las directrices
establecidas.

8. Desempefiar 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. Estatuto Organico del Distrito

2. Estructura organizacional del Distrito Capital

3. Plan de Desarrollo de Bogota

4. Servicio a la Ciudadania

5. Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

6. Gestion de Calidad

7. Indicadores de Gestion

8. Estadistica descriptiva e inferencial.

9. Estatuto Anticorrupcion.

10. Nivel avanzado de herramientas ofimaticas.

11. Cddigo de Integridad del Servidor Publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo. e Aporte técnico-profesional.
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Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Comunicacion efectiva.
e Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

VII. COMPETENCIAS

AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

Desarrollo de la empatia.

e Administracién de politica.
Capacidad de andlisis.

Desarrollo de empatia.

VIII. REQUISITOS DE

ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nlcleos basicos de conocimiento en:
Administracion;  Economia;  Matematicas,
Estadistica y Afines; Derecho y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

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

Titulo profesional y wveinte un (21) meses de
experiencia  profesional relacionada con las
funciones del cargo.

NIVEL TECNICO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 09

No. de cargos: 41

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. 314-09 DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA
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I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar soporte técnico a la atencion y gestion de la administracién funcional del sistema de
gestion de peticiones ciudadanas, que faciliten el uso y manejo del sistema.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar y hacer seguimiento a las incidencias remitidas por las entidades distritales y/o
usuarios funcionales, a través de la mesa de ayuda técnica del sistema de gestion de peticiones
ciudadanas, actualizando la bitdcora de novedades al soporte técnico, de forma oportuna y con
calidad.

2. Realizar y llevar control de las capacitaciones funcionales sobre uso y manejo del sistema de
gestion de peticiones ciudadanas requerida, con criterios de oportunidad y calidad.

3. Elaborar y consolidar reportes del sistema de gestion de peticiones ciudadanas para el
seguimiento relacionado con la operacién de direccionamiento, estadisticas, auditoria de
usuarios e incidencias técnicas y funcionales del sistema de gestion de peticiones ciudadanas y
los demés que le sean requeridos, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

4. Hacer contacto con los responsables del sistema de gestién de peticiones ciudadanas y/o
usuarios funcionales de cada entidad, para la reasignacion y el traslado de peticiones, con
criterios de oportunidad y de acuerdo a los parametros establecidos.

5. Proyectar respuestas y realizar el seguimiento a las comunicaciones oficiales de los
requerimientos funcionales, con criterios de oportunidad y eficiencia.

6. Elaborar diagndsticos de las entidades vinculadas al sistema de gestion de peticiones ciudadanas
orientados a la gestiobn de parametrizacion del sistema, acorde con los lineamientos
establecidos.

7. Preparar y elaborar estudios o informes técnicos que le sean solicitados, acorde con los
parametros establecidos.

8. Desempefiar 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. Estatuto Organico del Distrito

2. Estructura organizacional del Distrito Capital

3. Plan de Desarrollo de Bogota

4. Servicio a la Ciudadania

5. Estadistica béasica

6. Estatuto Anticorrupcion.

7. Herramientas ofimaticas.

8. Cadigo de Integridad del Servidor Publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje Continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

e Confiabilidad técnica.
¢ Disciplina.
¢ Responsabilidad.

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

e Desarrollo de la empatia.

e Administracién de politica.
e Capacidad de analisis.
e Desarrollo de empatia.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnologica o terminacion y aprobacion del
pensum académico de educacion superior en
disciplinas académicas de los nlcleos basicos de
conocimiento en: Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

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

No requiere

ARTICULO SEGUNDO. De conformidad a las disposiciones establecidas en el articulo No. 1 del
presente acto administrativo relacionado con la nueva ubicacion funcional de los perfiles de empleos
(fichas) alli sefialados, se eliminan para todos los efectos los perfiles de empleos (fichas) contenidas en

la Resolucion 160 de 2021 asi:
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Denominacion del empleo —
Codigo - Grado

Proposito Principal

Ubicacién funcional

Profesional Universitario 219-18

Disefiar y realizar el seguimiento a la
implementacion  de  lineamientos,
estrategias 'y  herramientas  de
comunicacion  organizacional, que
permitan promover entre los servidores
publicos una cultura organizacional
acorde con la mision, vision y valores
de la institucion.

Profesional Universitario 219-10

Disefiar piezas de comunicacion en los
diferentes formatos requeridos en el
marco de la  estrategia de
comunicaciones de la Secretaria
General”

Subsecretaria Distrital de
Fortalecimiento Institucional

Denominacion del empleo —
Cadigo - Grado

Proposito Principal

Ubicacién funcional

Profesional Universitario 219-18

Realizar actividades de articulacion,
soporte, asistencia y seguimiento para
el desarrollo del proceso de gestion de
peticiones ciudadanas, en el uso y
manejo técnico, funcional y
administrativo del sistema dispuesto
para la gestion de peticiones

Profesional Universitario 219-08

Gestionar la informacion, seguimiento
y control del proceso de gestion de
peticiones ciudadanas mediante la
aplicacion de estrategias que faciliten
el acceso a la informacion vy
mejoramiento continuo del proceso de
conformidad con la normatividad
vigente.

Técnico Operativo 314-09

Realizar soporte técnico a la atencion y
gestion de la administracion funcional
del sistema de gestion de peticiones
ciudadanas, que faciliten el uso y
manejo del sistema.

Direccion Distrital de Calidad del
Servicio
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ARTICULO TERCERQO. El (la) Director (a) de Talento Humano de la Secretaria General entregara a
cada servidor o servidora una copia de las funciones y competencias determinadas en el presente
manual para el respectivo empleo en el momento de la posesién; cuando sea ubicado en otra
dependencia gue impligque cambio de sus funciones; o cuando en razon a la adopcién o modificacién
del manual de funciones y de competencias laborales se afecten las establecidas para el respectivo
empleo. En todo caso los jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el
cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO CUARTO. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, 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 QUINTO. Para efectos de la aplicacion de equivalencias entre estudios y experiencia en
el presente manual de funciones y de competencias laborales, se dara aplicacion a lo establecido en el
Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas normas aplicables en la materia.

ARTICULO SEXTO. A los servidores publicos vinculados con anterioridad a la vigencia del
presente manual, no podran exigirseles requisitos de educacion y experiencia diferentes a los que
estaban vigentes al momento de tomar posesion del empleo original.

ARTICULO SEPTIMO. Mientras se surtan los procesos de seleccion para los empleos reportados a
la Oferta Publica de carrera OPEC y hasta que se supere el periodo de prueba por parte del servidor
publico respectivo como resultado de dicho proceso, regiran las fichas del manual especifico de
funciones y competencias laborales que fueron reportados a la Comision Nacional del Servicio Civil
CNSC, a efectos de la realizacion de los concursos respectivos.

ARTICULO OCTAVO. Los (las) servidores (as) publicos/as de la Secretaria General deberéan en el
desarrollo de sus funciones acatar e implementar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion,
aportando a su sostenibilidad y al mejoramiento continuo en la gestion institucional. De igual manera,
participaran en la elaboracién de los planes estratégico, de gestion y de inversion.

ARTICULO NOVENO. La presente resolucion rige a partir de su refrendacion por parte del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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Dada en Bogoté D.C.

MARGARITA BARRAQUER SOURDIS
Secretaria General

REFRENDADO:

NIDIA ROCIO VARGAS
Directora Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital

Elaboré:  Manuel Francisco Angulo M. — Contratista.

Martha Clemencia Diaz Téllez — Asesora Direccion de Talento Humano.
Revisé: Ennis Esther Jaramillo Morato - Directora de Talento Humano.

Luz Karime Fernandez Castillo -Jefe Oficina Juridica.
Aprob6:  Marfa Clemencia Pérez Uribe — Subsecretaria Corporativa.
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