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RESOLUCION 800 DEL 2023

“POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL CONCEJO DE BOGOTA, D.C.”

LA MESA DIRECTIVA DEL CONCEJO DE BOGOTA, D.C.,

En ejercicio de sus atribuciones legales y reglamentarias, especialmente
las conferidas por el articulo 20 del Acuerdo 741 de 2019y,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica consagra que no habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en la Ley o Reglamento.

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 Funciones, Requisitos Minimos vy
Competencias Laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional y las
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competencias comunes y comportamentales de los empleos que
conforman la planta de personal.

Que el numeral 6 del articulo 20 del Acuerdo 741 de 2019 sefala que es
funcion de la Mesa Directiva del Concejo de Bogota, D.C. “Reglamentar
mediante resolucion motivada todo lo relacionado con la administracion y
manejo del personal de la Corporacion”.

Que el Decreto 815 de 2018, por el cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos, sefiala que se deben
adecuar los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales, de acuerdo con lo alli dispuesto.

Que la Resolucion 667 de 2018, expedida por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, establece el catdlogo de competencias
funcionales para las areas o procesos transversales y determina que las
entidades deben adoptar las competencias funcionales alli sefaladas y que
es opcional adoptar las competencias comportamentales incluidas en el
catalogo para cada area o proceso transversal.

Que mediante el Acuerdo 492 de 2012, modificado por el Acuerdo 856 de
2022, se modifico la Estructura Organizacional del Concejo de Bogota, D.C.
y se establecio su planta global de personal.

Que mediante las Resoluciones No. 514 de 2015, 717 de 2015, 671 de
2017, 421 de 2018, 105 de 2022, 773 de 2022 y 504 de 2023, la Mesa
Directiva del Concejo de Bogota, D.C. actualizé el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los empleos de la Planta de
Personal de la Entidad.

Que al Concejo de Bogota le corresponde establecer en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales los perfiles para el
cumplimiento de los objetivos institucionales, las funciones y las
competencias laborales de los empleos y los requerimientos exigidos para
el desempefio de los mismos, en concordancia con el fortalecimiento del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, que fue actualizado mediante el
Decreto 1499 de 2017, que tiene como objetivo el “Fortalecer el liderazgo y
el talento humano bajo los principios de integridad y legalidad, como
motores de la generacion de resultados de las entidades publicas
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Que con esta actualizacion, se propende por la modernizacion y eficaz
prestacion del servicio publico, ademas de contribuir a los principios
constitucionales de eficacia, celeridad y economia, como medio

para alcanzar los objetivos de la Corporacion ya que permitira contar con
un mayor numero de perfiles que puedan postularse a los empleos de la
planta de personal de la Entidad.

Que se hace necesario avanzar en la opcion integradora de los Nucleos
Basicos del Conocimiento para establecer requisitos minimos de formacién
académica, que permite, la aplicacion del criterio de flexibilidad que refiere
el literal b) del numeral 3 del articulo 2 de la Ley 909 de 2004, que establece:
“La flexibilidad en la organizacion y gestion de la funcién publica para
adecuarse a las necesidades cambiantes de la sociedad, flexibilidad que ha
de entenderse sin detrimento de la estabilidad de que trata el articulo 27 de
la presente ley”

Que en cumplimiento de lo sefialado en el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1
del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 4 del Decreto 498 de
2020, asi como de lo dispuesto en la Directiva Conjunta 002 de 2022,
expedida por la Secretaria General y el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital, el proyecto de Resolucion de modificacion del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, fue socializado con las
organizaciones sindicales. Asi mismo fue publicado en la pagina web de la
Corporacion con el objeto de recibir opiniones, sugerencias o propuestas
alternativas por parte de la ciudadania, de conformidad con lo previsto en el
numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital mediante
oficio No. 2-2023-12363 del 18 de septiembre de 2023, emitié concepto
técnico favorable a la modificacién del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales del Concejo de Bogota.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los empleos de la Planta de Personal del
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Concejo de Bogota, D.C., respecto del siguiente perfil del empleo
denominado Profesional Especializado, codigo 222, grado salarial 05:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Profesional Especializado

Empleo:

Cadigo: 222

Grado: 05

No. de cargos: Diez (10)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision
directa

Il. AREA FUNCIONAL - PROCESO

Direccion Juridica / Atencion al Ciudadano

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el proceso de atencion al ciudadano y las actividades que de alli
se deriven de acuerdo con los principios y valores éticos institucionales
enfocados a la atencion y respuesta legal, oportuna, rapida y efectiva.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Dar tramite oportuno a los requerimientos ciudadanos y hacer su
seguimiento en el Sistema Distrital de Quejas y Soluciones.

. Analizar y clasificar segun el asunto las quejas, reclamos, derechos de
peticion y sugerencias que lleguen al proceso de Atencién al Ciudadano,
con el fin de direccionar al area competente.

. Prestar el servicio de atencion al usuario, identificando las necesidades
y generando los correctivos por medio de la orientacion eficaz y
eficiente, para el mejoramiento continuo de la gestion de la
Corporacion, dirigidos a la efectividad en la prestaciéon de los servicios
a la ciudadania.

. Socializar y sensibilizar al personal que labora en la Corporacion en
politicas, planes y programas dirigidos al mejoramiento del servicio al
ciudadano.

. Formular y realizar estudios estadisticos respecto de las peticiones,
quejas y reclamos que se presentan en la Entidad presentando los
resultados que permitan tomar las medidas correctivas que se
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requieran, como un compromiso institucional frente a la aplicacion de
la Politica Distrital de Servicio al Ciudadano.

6. Adelantar estudios orientados a mejorar el servicio de atencién al

ciudadano, proponer mecanismos para su implementacién y para
propiciar la cultura del servicio al cliente mediante actividades de
capacitacion y el manejo adecuado de las emociones.

7. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
las funciones del empleo, el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O
ESENCIALES

» Politicas publicas estatales.

* Planeacion.

* Procesos y procedimientos.

* Normatividad aplicable al servicio ciudadano.

* Administracién del servicio.

* Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
JERARQUICO

* Aprendizaje continuo. * Aporte técnico-

* Orientacion aresultados. profesional.

* Orientacion al usuario y al ciudadano. + Comunicacion

+ Compromiso con la organizacion. efectiva.

+ Trabajo en equipo. + Gestion de

* Adaptacion al cambio. procedimientos.

* Instrumentacion de
decisiones.
VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS
TRANSVERSALES, Resolucion 667 de 2018
COMUNES SEGUN AREA LA ORALES O  ag 0
TRANSVERSAL TRANSVERSAL

+ Capacidad de andlisis. * Aprendizaje continuo.

* Desarrollo de empatia. * Desarrollo de la empatia.

* Administracion de politica.
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VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimientos en:
Derecho y afines; Filosofia, Teologia y
afines; Sociologia, Trabajo Social y afines;
Administracion; Comunicacion  Social;
Periodismo y afines, Economia; Psicologia
o Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Cuatro (4) afios de experiencia
profesional.

ARTICULO SEGUNDO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los empleos de la Planta de Personal del
Concejo de Bogota, D.C., respecto de los siguientes perfiles del empleo
denominado Profesional Especializado, codigo 222, grado salarial 04:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 04
No. de cargos: Diez (10)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - PROCESO

Servidores Publicos Distritales.

Secretaria General / Gestion Normativa - Control Politico - Eleccion de

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y desarrollar los procesos relacionados con el tramite de
proyectos de Acuerdo, proposiciones, Acuerdos aprobados y actos
administrativos presentados a consideracion de la Secretaria General.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar con el jefe inmediato el desarrollo adecuado de las
sesiones plenarias y la recepcion, tramite y lectura de los
documentos que se van a tratar en la sesion respectiva, segun lo
establecido en el Reglamento Interno de la Corporacion.

Elaborar las actas sucintas de las sesiones plenarias para la revision
y certificacion de su fidelidad por parte del jefe inmediato.

Proyectar las respuestas a las solicitudes de la ciudadania,
autoridades nacionales o distritales, concejales y organismos

de control, asignadas por el jefe inmediato.

Realizar el seguimiento a los proyectos de Acuerdo de conformidad
con lo establecido en el Reglamento Interno del Concejo.
Consolidar el informe de gestion de la Secretaria General de
acuerdo con los parametros establecidos por la Corporacion.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con las funciones del empleo, el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O
ESENCIALES

Administracion y hacienda publica.
Derecho administrativo.

Politicas publicas.

Estatuto organico de Bogota.
Reglamento interno del concejo.
Manejo de herramientas ofimaticas.

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.
Adaptacién al cambio.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de
decisiones.
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VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS

TRANSVERSALES, Resolucién 667 de 2018

COMUNES SEGUN AREA | WABORALES SEGUN AREAQ
TRANSVERSAL TRANSVERSAL
+ Gestion de procedimientos | + Transparencia.
de calidad. * Aprendizaje continuo.
+ Comunicacion efectiva. + Planificacién del Trabajo.
» Capacidad de analisis.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y

EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimientos en: Derecho y

afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y afines; Administracion;

Comunicacion Social, Periodismo y afines;
Economia; Contaduria Publica; Psicologia o
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Tres (3) afios y seis (6)
meses de experiencia
profesional.

Il. AREA FUNCIONAL - PROCESO

Comisiones Permanentes / Gestion Normativa - Control Politico -
Eleccion de Servidores Publicos Distritales

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

proyectos de Acuerdo,

Comision Permanente.

Programar y adelantar la gestién relacionada con el tramite de los

proposiciones y actos administrativos presentados a consideracion de la

11881




ANALES DEL CONCEJO DE BOGOTA, D.C.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES
ESENCIALES

Hacer seguimiento al tramite de los proyectos de Acuerdo, proposiciones
y actos administrativos presentados a consideracion de la Comision
Permanente de conformidad con el Reglamento Interno de la
Corporacion.

Elaborar las actas sucintas y apoyar al Secretario de la Comisién en el
desarrollo de las sesiones de conformidad con lo establecido en el
Reglamento Interno del Concejo de Bogota, D.C.

Proyectar las respuestas a los derechos de peticidn y a las solicitudes de
la ciudadania, las autoridades nacionales o distritales, los concejales y
los organismos de control.

Revisar previamente el material necesario para el desarrollo de la
respectiva sesion y verificar que cumpla con los requisitos establecidos
en el Reglamento Interno del Concejo, D.C., y demas normas pertinentes.
Consolidar oportunamente el informe de gestion de la Comisién
Permanente y proponer las estrategias y actividades de los planes de
accion y de mejoramiento relacionados con la gestion de la dependencia.
Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
las funciones del empleo, el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion y hacienda publica.
Politicas publicas.

Estatuto organico de Bogota.
Reglamento interno del concejo.
Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.

* Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.

* Orientacion al usuario y al Gestién de procedimientos.
ciudadano. Instrumentacion de

+ Compromiso con la organizacion. decisiones.

+ Trabajo en equipo.

* Adaptacion al cambio.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS
TRANSVERSALES, Resolucién 667 de 2018
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COMUNES SEGUN AREA LABORALES SEGUN AREA O
TRANSVERSAL PROCESO
TRANSVERSAL
+ Gestion de procedimientos de » Transparencia.
calidad. * Aprendizaje continuo.
+ Comunicacion efectiva. + Planificacién del Trabajo.
» Capacidad de analisis.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Tres (3) afos y seis (6) meses de
nucleo basico de conocimientos en: Derecho y | experiencia profesional.

afines; Contaduria Publica; Administracion;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Ingenieria Industrial y afines; Comunicacién
Social, Periodismo y afines; Sociologia, Trabajo
Social y afines; Economia; Psicologia o
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

ARTICULO TERCERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los empleos de la Planta de Personal del
Concejo de Bogota, D.C., respecto de los siguientes perfiles del empleo
denominado Profesional Universitario, cédigo 219, grado salarial 03:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Céadigo: 219
Grado: 03
No. de cargos: Diecinueve(19)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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Il. AREA FUNCIONAL - PROCESO

Comisiones Permanentes / Gestion Normativa - Control Politico - Eleccién de
Servidores Publicos Distritales

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades requeridas para la programacion de los temas de
control politico, foros, e inclusion de proyectos de Acuerdo proposiciones y
actos administrativos en los 6rdenes del dia, que se presenten a consideracion
de la Comision.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

w

® No o bk

10.

11

Hacer seguimiento a los proyectos de Acuerdo, proposiciones y actos
administrativos presentados a consideracion de la Comisién y proyectar las
respuestas y requerimientos de su competencia.

Elaborar actas sucintas de las sesiones que le asignadas conforme a
los lineamientos establecidos en el Reglamento Interno del Concejo.
Controlar y publicar en la red interna las respuestas a las
proposiciones remitidas por el Subsecretario de la Comisién conforme a
los términos establecidos.

Verificar el cumplimiento de los requisitos para el desarrollo de las
sesiones de conformidad con el Reglamento Interno del Concejo.

Publicar en la red interna los proyectos de Acuerdo, ponencias
radicadas y los proyectos, priorizados por la Comision.

Realizar seguimiento al plan de accion de la respectiva Comision.

Tramitar las modificaciones de fondo al articulado de los proyectos de
Acuerdo para su estudio en la respectiva Comision.

Preparar el material para el desarrollo de las sesiones conforme al
Reglamento Interno de la Corporacién acompafar al Secretario en el
recinto cuando asi lo disponga.

Elaborar el informe semestral de actividades de conformidad con el proceso
de control politico de la Entidad.

Aplicar, evaluar y hacer seguimiento a la sostenibilidad del Sistema
Integrado de Gestion.

. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con

las funciones del empleo, el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica.

Estatuto organico de Bogota.
Reglamento Interno del Concejo.
Hacienda publica.

Gestion y gerencia de proyectos.
Manejo de herramientas ofimaticas.

VII. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O

PROCESOS TRANSVERSALES,

COMUNES SEGUN AREA | -ABORALES SEQUE R =R PROCESO
TRANSVERSAL
+ Gestion de » Transparencia.
procedimientos de * Aprendizaje continuo.
calidad. + Planificacién del Trabajo.
» Comunicacion efectiva.
» Capacidad de analisis.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimientos en:
Administracion; Ingenieria Industrial y afines;
Derecho y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion
Social, Periodismo y afines; Economia;
Contaduria Publica; Sociologia, Trabajo
Social y afines; Psicologia o Educacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Tres (3) afios de
experiencia profesional.

Il. AREA FUNCIONAL - PROCESO

Secretaria General / Gestion Normativa - Control Politico - Eleccion

de Servidores Publicos Distritales
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lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades tendientes al desarrollo de las actividades
requeridas por la Secretaria General, permitiendo el adecuado
ejercicio de las funciones misionales de la Corporacion y

conforme a la normatividad vigente, el Reglamento Interno del Concejo
de Bogota y los procedimientos establecidos internamente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar respuesta a los derechos de peticién y a las
solicitudes de la ciudadania, las autoridades y los organismos de
control.

2. Hacer seguimiento a los proyectos de acuerdo y a las
proposiciones radicadas y proyectar respuestas a los
requerimientos de su competencia.

3. Elaborar las actas sucintas y apoyar al jefe inmediato en el
desarrollo de las sesiones de conformidad con lo establecido en el
Reglamento Interno del Concejo de Bogota D.C.

4. Mantener actualizado el link de la Secretaria General de
acuerdo con los parametros establecidos por la
Corporacion.

5. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de
acuerdo con las funciones del empleo, el perfil profesional, el nivel y
el drea de desempefio..

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Comunicacion organizacional.
Politicas publicas.

Reglamento Interno del Concejo.
Sistema integrado de gestion.
Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIASCOMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo. * Aporte técnico-profesional.
* Orientacion a resultados. * Comunicacion efectiva.
» Orientacion al usuario y al ciudadano. + Gestion de
+ Compromiso con la organizacion. procedimientos.
+ Trabajo en equipo. * Instrumentacion de
* Adaptacion al cambio. decisiones.
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VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS
TRANSVERSALES, Resolucién 667 de 2018

COMUNES SEGUN AREA | LABORALES SECUNAREA O
TRANSVERSAL
+ Gestion de procedimientos de » Transparencia.
calidad. * Aprendizaje continuo.

« Comunicacion efectiva.
» Capacidad de analisis.

» Planificacion del Trabajo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimientos en: Derecho vy
afines; Administracion; Lenguas
Modernas, Literatura, Lingiistica y
afines;  Comunicacion  Social,
Periodismo y afines o Ciencia
Politica, Relaciones
Internacionales; Economia,
Contaduria Publica, Sociologia,
Trabajo Social y afines; Psicologia;
Ingenieria Industrial y afines o
Educacion.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Tres (3) afios de experiencia
profesional.

Il. AREA FUNCIONAL - PROCESO

Direccion Administrativa / Talento Humano

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los actos administrativos y la actualizacion de novedades de
persona verificando el cumplimiento de los lineamientos normativos

relacionados con las situaciones administrativas y lo dispuesto por la Mesa

Directiva.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Verificar que las personas postuladas por Ilos

honorables concejales para ser nombradas en sus
Unidades de Apoyo Normativo, cumplan con los
requisitos exigidos en el Manual de Funciones vy
demas normas aplicables.

Proyectar oportunamente los actos administrativos de
nombramiento, de aceptacion de renuncia y de
situaciones administrativas de los funcionarios de la
Unidades de Apoyo Normativo, de conformidad con la
normatividad vigente.

Resolver las consultas formuladas por los usuarios,
entidades publicas y privadas y los ciudadanos.
Suministrar oportunamente la informacion requerida
para la consolidacion, elaboracion y analisis de los
informes de gestion del area en cumplimiento a la
normatividad vigente.

Las demas que le sean asignadas por el jefe
inmediato, de acuerdo con las funciones del empleo,
el nivel, la naturaleza y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O
ESENCIALES

Derecho Administrativo.

Derecho Laboral.

Manual de Funciones.

Normas de funcién publica.

Manejo de herramientas ofimaticas.

11888




ANALES DEL CONCEJO DE BOGOTA, D.C.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. | Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS
TRANSVERSALES, Resolucion 667 de 2018

COMUNES SEGUN LABORALESP??%GCUENSSREA (0]
AREA TRANSVERSAL TRANSVERSAL
* Gestion de * Planeacion.
procedimientos de * Creatividad e innovacion.
calidad. * Manejo de la informacion.
*  Comunicacién efectiva.
» Capacidad de analisis.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina | Tres (3) afios de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional.

conocimientos en: Derecho y afines;
Administracion; Ingenieria Industrial y
afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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ARTICULO CUARTO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los empleos de la Planta de Personal del
Concejo de Bogota, D.C., respecto de los siguientes perfiles del empleo
denominado Profesional Universitario, cédigo 219, grado salarial 02:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Profesional Universitario

Empleo:

Cadigo: 219

Grado: 02

No. de cargos: Quince (15)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision
directa

Il. AREA FUNCIONAL - PROCESO

Secretaria General / Anales y Publicaciones y Relatoria

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar y corregir la transcripcion de las actas sucintas de las
sesiones Plenarias y proyectar

respuestas a los requerimientos de competencia de la Secretaria
General.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES
ESENCIALES

1. Proyectar respuesta a las peticiones dirigidas a la Secretaria General
de las actas transcritas o que le han sido trasladadas por razones de
competencia.

2. Revisar y corregir las transcripciones de las actas de las sesiones
que le sean solicitadas y asignadas por el jefe inmediato, conforme
a lo establecido en el Reglamento Interno del Concejo de Bogota,
D.C.

3. Suministrar la informacion solicitada por los usuarios internos vy
externos, basandose en la informacién disponible, de conformidad
con la normatividad vigente.

4. Realizar las actividades de recepcion, convocatorias, postulaciéon y
desarrollo de las condecoraciones y eventos que correspondan a la
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dependencia de acuerdo con lo establecido en los instructivos la
normatividad vigente.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con las funciones del empleo, el nivel, la naturaleza el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas estatales.
Reglamento Interno del Concejo.
Sistema integrado de gestion.
Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al Gestién de procedimientos.
ciudadano. Instrumentacién de decisiones.
Compromiso con la
organizacion.

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS
TRANSVERSALES, Resolucién 667 de 2018

COMUNES SEGUN AREA LABORALES SEGUN AREA O
TRANSVERSAL PROCESO
TRANSVERSAL
+ Gestion de procedimientos de » Transparencia.
calidad. * Aprendizaje continuo.
+ Gestion del cambio. * Planificacién del Trabajo.
» Capacidad de analisis.
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VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Dos (2) afios de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional.
conocimientos en: Educacion;
Comunicacion Social, Periodismo, y
afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines;
Administracion e Ingenieria Industrial
y afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL - PROCESO

Direccion Administrativa / Talento Humano

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar y elaborar los actos administrativos del proceso de talento
humano de conformidad con
la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES
ESENCIALES

1. Realizar la liquidacion y reajuste de las primas técnicas solicitadas
por los funcionarios de la Corporacion, atendiendo los lineamientos

normativos y términos establecidos.

2. Proyectary elaborar los actos administrativos de la
Direccion de conformidad con la normatividad vigente.

3. Resolver las consultas formuladas por los usuarios, los
entes publicos y privados, en cumplimiento con la
normatividad vigente.

4. Suministrar oportunamente la informacion requerida para la
consolidacioén, elaboracion y andlisis de los informes de gestion.

5. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con las funciones del.

empleo, el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O

ESENCIALES

¢ Derecho Administrativo.
« Derecho Laboral.

* Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
JERARQUICO
Aprendizaje continuo. * Aporte técnico-
Orientacion a resultados. profesional.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Orientacion al usuario y al ciudadano. * Comunicacion efectiva.

* Gestion de
procedimientos.

* Instrumentacion de
decisiones.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS
TRANSVERSALES, Resolucién 667 de 2018

COMUNES SE GUN LABORALESP?Q%GCUEF\ISSREA (o)
AREA TRANSVERSAL TRANSVERSAL
+ Gestion de * Planeacion.
procedimientos de » Creatividad e innovacion.
calidad. * Manejo de la informacion.
*  Comunicacién efectiva.
» Capacidad de analisis.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimientos en: Derecho y afines,
Administracion; Contaduria Publica;
Economia o Ingenieria Industrial y
afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Dos (2) afios de experiencia
profesional.
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Il. AREA FUNCIONAL - PROCESO

Secretaria General / Gestion Normativa - Control Politico - Eleccién
de Servidores Publicos
Distritales

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas por la Secretaria General de
Organismo de Control, que permitan el ejercicio de las funciones
Misionales de la Corporacién y conforme a la normatividad
vigente, el Reglamento Interno del Concejo de Bogota y los
procedimientos establecidos internamente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Resolver las solicitudes formuladas por la ciudadania, las autoridades
y organismos de control que le sean asignadas por el jefe inmediato.

2. Elaborar las acciones correctivas, preventivas y los planes de
mejoramiento requeridos para el cumplimiento del plan de accién
institucional, asi como desarrollar las estrategias y actividades de
mejoramiento relacionados con la gestion de la dependencia.

3. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacién de los servicios a cargo de la
Corporacion.

4. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con las funciones del empleo, el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O
ESENCIALES

Politicas publicas estatales.

Estatuto anticorrupcion.

Reglamento Interno del Concejo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.
Manejo de herramientas ofimaticas.
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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.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de
decisiones.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS
TRANSVERSALES, Resolucién 667 de 2018

CoMuNES SEGUN AREA | HAESTALES SECONARERO
TRANSVERSAL
+ Gestion de procedimientos | « Transparencia.
de calidad. * Aprendizaje continuo.
+ Comunicacion efectiva. * Planificacién del Trabajo.
» Capacidad de analisis.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico de
conocimientos en: Derecho y afines;
Educaciéon;  Comunicaciéon  Social,
Periodismo y afines; Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y
afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Economia; Contaduria
Publica; Sociologia, Trabajo Social y
afines; Psicologia o Ingenieria Industrial
y afines.

Tarjeta profesional los casos
requeridos por la Ley.

en

Dos (2) afios de experiencia
profesional.

Il. AREA FUNCIONAL - PROCESO

Direccion Juridica / Gestion Juridica
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y proyectar los conceptos juridicos, documentos, resoluciones,
respuestas de solicitudes y demas asuntos de competencia de la
Direccion Juridica de conformidad con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Estudiar los asuntos sometidos a su conocimiento, para resolver las
solicitudes y consultas en los términos de Ley.

Proyectar los conceptos, memorandos, providencias, resoluciones,
requerimientos y oficios asignadas por el jefe inmediato.

Elaborar el proyecto de respuesta a las acciones de tutela
formuladas en contra de la Corporacion, segun corresponda.
Elaborar los informes que se le soliciten, de acuerdo a la
naturaleza del empleo y a las funciones desempefadas.
Proyectar los informes requeridos para atender las solicitudes de
conciliacion extrajudiciales, de conformidad con la normatividad
vigente.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con las funciones del empleo, el nivel, la naturaleza el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O
ESENCIALES

+ Derecho Constitucional.

+ Derecho Administrativo y Contencioso Administrativo.
* Derecho Laboral.

* Derecho Procesal.

* Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion.

* Manejo de herramientas ofimaticas.
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VI. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.

* Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.

* Orientacion al usuario y al Gestién de procedimientos.

ciudadano. Instrumentacion de

+ Compromiso con la organizacion. decisiones.

* Trabajo en equipo.

» Adaptacion al cambio.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS
TRANSVERSALES, Resolucion 667 de 2018

commes soUNARER | SRS TS NS AL
TRANSVERSAL
* Negociacion. Planeacion.

* Argumentacion. Trabajo en equipo y Colaboracion.
Vision estratégica.
Comunicacion efectiva.

Orientacion a resultados.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina | Dos (2) afios de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional.
conocimientos en: Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

ARTICULO QUINTO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesiéon de grados,
titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus
reglamentos, no podran ser compensados por experiencia u otras calidades,
salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.
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ARTICULO SEXTO: El 4rea de Talento Humano entregara a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente Manual
para el respectivo empleo en el momento de la posesién o cuando sea
ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones. Los jefes
inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento
de las mismas.

ARTICULO SEPTIMO: Remitir copia de la presente Resolucion al
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

ARTICULO OCTAVO: La presente resolucién rige a partir de su publicacion,
quedando vigentes las demas disposiciones contenidas en las Resoluciones
No. 514 de 2015, 717 de 2015, 671 de 2017, 421 de 2018, 105 de 2022, 773
de 2022 y 504 de 2023, que no le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., a los 27/09/23

EDWARD ANIiBAL ARIAS RUBIO

Presidente

ATI SEYGUNDIBA QUIGUA IZQUIERDO
Primera Vicepresidenta

OSCAR JAIME RAMIREZ VAHOS

Segundo Vicepresidente

EXPEDIDA EL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2023

PUBLICADO EN EL PROCESO DE ANALES Y PUBLICACIONES

11898




