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ALCALD[A MAYOR

DE BOGOTA D.C.

SCCRTTARIADE PLANTAGION 0 ‘l 1‘ 3 : . zg ENE' Zﬂ'vg
RESOLUCION No. ; de 2019 :

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de F unczones y Competenczas Laborales adoptado
mediante Resolucién 655 del 16 de junio de 2015, para algunos Empleos de la Planta de
Personal de la Secretaria Distrital de Planeacién,”

EL SECRETARIO DISTRITAL DE PLANEACI()N

En ejercicio de sus facultades legales, en especial, de las conferidas en el numeral 9 del articulo 1°
del Decreto 101 de 2004 y en el literal 1) del articulo 4°.del Decreto 016 del 10 de enero de 2013,
conforme a lo establecido en el Decreto 367 del 9 de septiembre de 2014,y

CONSIDERANDO

Que mediante Resolucién No. 655 del 16 de junio de 2015, se modificé par01a1mente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta de Pérsonal de la Secretarfa
Distrital de Planeacién, adoptado mediante Resolucién 1338 del 27 de octubre de 2014.

Que revisado el Manual de Funciones y Competencias Laborales, se identificé la necesidad de
ajustar el propdsito principal del empleo Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 24 asignado
a la Direccién de Gestién Financiera, al igual que ajustar las funciones de dicho empleo las cuales
se enfocaran al manejo de la gestién contable al interior de la Direccién, de igual manera ajustar las
funciones del empleo denominado Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 27 asignado a la
Direccién de Gestién Financiera en lo relacionado con la ordenacién de pago de los proveedores,
contratistas y servidores publicos de la Secretaria Distrital de Planeacién. Por su parte, se efectiia
una modificacién del Manual de Funciones para los empleos Profesional Especializado Cédigo 222
Grado 20 y Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 08, ambos empleos asignados a la
Direccién de Recursos Fisicos y Gestién Documental, con el objeto de modificar los propésitos
principales y las funcmnes de los citados empleos con relamon al manejo de, la caja menor.

Que el articulo 2226.1., del Decreto Nacional 1083 de 2015, por medlo del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funci6én Piblica, establece que la adopcidn, adicién,
modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante resolucién interna del jefe

del organismo o entidad.

Que el Decreto Nacional 815 del 8 de mayo de 2018 modlﬁco las competencias laborales generales
para los empleos publicos de los distintos niveles jerdrquicos y otorgd plazo de un afio a partir de su
expedicién, para la adecuacién de los Manuales en las entidades y organismos del orden territorial.

Que conforme Resolucién del Departamento Administrativo de la Funcién Piblica No. 0667 del 3
de agosto de 2018, se adoptd el catédlogo de competencias ﬁmcxonales obligatorio para las é4reas o

procesos transversales de las entidades publicas.

Que mediante oficio No. 2019EE-67 del 09 de Enero dé'2019, el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital emiti6 Concepto Técnico favorable a la propuesta para la modificacién
parcial del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los Empleados
Publicos de la Secretarfa Distrital de Planeaci6n, adoptado mediante Resolucién 655 de 2015, COZ&
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RESOLUCION No. de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales adoptado
mediante Resolucion 655 del 16 de junio de 2015, para algunos Empleos de la Planta de
o Personal de la Secretaria Distrital de Planeacién,”

base en la facultad conferida por los literales (c) y (d) del articulo 4° del Decreto Distrital 580 del
26 de octubre de 2017.

Que en cumplimiénto a lo establecido en el Decreto No. 051 del 16 de enero de 2018, el dia 16 de
Enero de 2019 el Director de Gestién Humana, socializé al Sindicato de Servidores Piiblicos de la
Secretarfa Distrital de Planeacién- SINTRAPLAND, la modificacién del Manual de Funciones para
los empleos Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 24 y Profesional Especializado Cédigo
222 Grado 27 de la Direccién de Gestién Financiera, y de los empleos de Profesional Especializado
Cédigo 222 Grado 20 y Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 08, ambos empleos asignados
a la Direccién de Recursos Fisicos y Gestién Documental, ante lo cual manifest6 el Presidente del
mencionado sindicato éstar de acuerdo.

Que el proyecto de modificacién del manual de funciones de que trata el presente acto
administrativo fue debidamente publicado en la pdgina Web de la Secretaria Distrital de Planeacion,
desde el 21 hasta el 25 de Enero de 2019 en cumplimiento de lo establecido por el Decreto No. 051

del 16 de enero de 2018.
Con mérito en lo éxpuésto, este Despacho,":
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. - Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, adoptado mediante Resolucién 655 de 2015, ajustando el contenido funcional y las
competencias comportamentales y laborales por drea o proceso, para los empleos enunciados en la
parte motiva, asi: : : ‘

' I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO : '

Nivel jerarquico: : Profesional
i Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222

Grado: T . 24
No. de empleos: ) o Ochenta y tres (83)
¥ Dependencia: Donde se ubique el empleo

i Empleo del superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa

(— ~___DIRECCION DE GESTION FINANCIERA
- uwProPGsTOPRINCPAL ]

!l Realizar las actividades y los procedimientos que faciliten la gestién administrativa y el correcto funcionamiento
Il del proceso de gestidn de recursos financieros en lo que respecta al procedimiento contable.

%
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RESOLUCION No. de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de F. unciones y Competencias Laborales adoptado
mediante Resolucion 655 del 16 de junio de 2015, para algunos Empleos de la Planta de
Personal de la Secretaria Distrital de Planeacién,”

. Realizar la causacién contable de las transacciones de acuerdo a la documentacion allegada a la Direccién, §
tanto interna como externa y que sea susceptible de incorporar en los estados Financieros de la entidad. i

. Elaborar y validar los informes de carécter financiero que le sean asignados de acuerdo a su competencia. yj
dentro de los términos establecidos para el efecto y segtin la normatividad vigente. )

. Responder los requerimientos efectuados por los usuarios tanto internos como externos en relacion con elf
proceso de administracion de recursos financieros que adelanta la Direccién y que le sean asignados. i

Elaborar los estudios previos de la dependencia y que.le sean asignados, dentro de los parametros v}
lineamientos establecidos por la Entidad para tal fin. ‘

Realizar la evaluacién de la capacidad financiera de los procesos contractuales que adelante la Secretaria.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza delj
cargo y normatividad vigente para asegurar la productividad de la Direccién. )

V. CONOIIENTOS BASIOS ESECIALES _
1. Normas y procedimientos sobre Contabilidad-Piblica

2. Estatuto Organico del Presupuesto Nacional y distrital
3. Legislacién tributaria distrital y nacional

4, Manual Operativo Presupuestal

5. Estatuto de contratacion.

6. Sistema Integrado de Gestién

7. Cédigo de Etica

‘ Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

Comunes Por nivel Jerdrquico
Aprendizaje continuo . Aporte técnico — profesional
Orientacién a resultados ' ; Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano - Gestidn de procedimientos

Compromiso con la Organizacién : © > Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo Direccién y desarrollo personal
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SECRETARIA DE PLANEAGION

RESOLUCION No. de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales adoptado
mediante Resolucion 655 del 16 de junio de 2015, para algunos Empleos de la Planta de
Personal de la Secretaria Distrital de Planeacidn,”

> Adaptacion al cambio ’ > Toma de decisiones :

: VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

| Gestion Financiera: Manejo eficaz y eficiente de recursos, Negociacion, Transparencia.

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios
> Titulo profesional en Contaduria Publica, del Niicleo Bésico del Conocimiento en: Contaduria Pdblica.

J| Titulo de Posgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo.

| Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley.

Experiencia '

| Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada.

1. IDENTIFICACION

ki Nivel jerarquico: Profesional
j Denominacién del empleo: Profesional Especializado(a)
Cédigo: 222 ’
Grado: . | 27

No. de empleos: Ciento ocho (108)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
ﬁ Il. PROPOSITO PRINCIPAL '

DIRECCION DE GESTION FINANCIERA -

_ v - HI. PROPOSITO PRINCIPAL

| Realizar las actividades y los procedimientos ‘tributarios, financieros y téenicos que faciliten la gestién
administrativa y el correcto funcionamiento del proceso de gestién de recursos financieros en cuanto al pago a
| proveedores, contratistas y servidores publicos, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|1, Liquidar, revisar y aprobar la ordenacién del pago a proveedores, contratistas y demds erogaciones de
recursos, generados con cargo al presupuesto asignado a la entidad por las diferentes fuentes de financiacién
en los componentes presupuestal, tributario'y Contable de conformidad con los procedimientos establecidos y
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SECACTARIADE PLANEACION

RESOLUCION No. de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales adoptado
mediante Resolucion 655 del 16 de junio de 2015, para algunos Empleos de la Planta de
Personal de la Secretaria Distrital de Planeacion,”

la normatividad vigente.
Orientar a los supervisores, interventores, contratistas y terceros que lo requieran, en temas relacionados con}
la ordenacién del pago.

Elaborar y validar los informes del proceso de administracion de recursos financieros que le sean asignados, §
dentro de los términos establecidos para el efecto y segun la normatividad vigente. R

Dar respuesta a los requerimientos efectuados por los usuarios tanto internos como externos en relacién con
el proceso, de la ordenacion de pagos.

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del
cargoy normatlvrdad V|gente para asegurar la productividad de la Direccién. ol

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 7

Normas y procedimientos sobre Contabilidad Publica
Estatuto Orgénico del Presupuesto Nacional y distrital .
Legislacidn tributaria distrital y nacional

Estatuto de contratacidn.

Sistema Integrado de Gestién

Cédigo de Etica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerdrquico
Aprendizaje continuo Abdrte técnico — profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos

Compromiso con la Organizacidn Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo : Direccién y desarrollo personal

Adaptacién al cambio Toma de decisiones

VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestidn Financiera: Manejo eficaz y eficiente de recursos, Negociacién, Transparencia.
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RESOLUCION No. de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales adoptado
mediante Resolucion 655 del 16 de junio de 2015, para algunos Empleos de la Planta de
Personal de la Secretaria Distrital de Planeacién,”

- VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

> Titulo de formacién profesional en Contaduria Pablica, del Nicleo Basico del Conocimiento en: Contaduria
Publica.

Titulo de Posgrado en 3reas relacionadas con las funciones del empleo.
| Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley.
Experiencia

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada.

: ‘ 1. IDENTIFICACION

¥ Nivel jerdrquico: ) Profesional .
Denominacién del empleo: Profesional Especializado(a)
k| Codigo: 222

¥ Grado: 20

No. de empleos: Cincuenta y siete (57)
Dependencia: Donde se ubique el empleo

» DlRECIé DE RECURSOS FiSICOS Y GESTION DOCUMENTAL '
1i. PROPOSITO PRINCIPAL )

Realizar el seguimiento a los procesos administrativos de la direccién garantizando el adecuado cumplimiento de
los objetivos propuestos, y atender los requerimientos de caja menor efectuados por las diferentes dependencias
§lde la entidad, garantizando su correcto funcionamiento.

A 1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES )

1. Administrar la caja menor de gastos generales para cubrir las necesidades inaplazables, urgentes,
imprescindibles e imprevistas que surjan dentro de la entidad, garantizando el cumplimiento de los
protocolos establecidos por la misma y segtin las normatividad vigente

§i2. Orientar a la Direccidn de Recursos Fisicos y Gestién Documental para disefiar, establecer, documentar,
implementar, mantener, controlar, mejorar y difundir el Sistema Integrado de Gestion, en la caracterizacién
de productos y servicios, procesos, procedimientos, riesgos y controles relacionados con las funciones de |a
direccién. ’

3. Socializar los compromisos, informes, reporte del plan operativo — POA y demds informacién que sea
necesaria para garantizar el cumplimiento de los objetivos de la entidad, con la Direccion de Planeacion.

. Elaborar los informes de gestidn y control para dar a conocer la gestién efectuada por la dependencia, asi
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RESOLUCION No. . de2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales adoptado
rhediante Resolucion 655 del 16 de junio de 2015, para algunos Empleos de la Planta de
Personal de la Secretaria Distrital de Planeacion,”

como cumplir con los requerimientos realizados por los entes de control.

5. Realizar el seguimiento a las acciones de mejoramiento a ‘cargo de la dependencia o de los funcionarios quel
en ella laboren con el fin de responder por el cumplimiento oportuno de estas. :

6. Elaborar los indicadores de gestién a cargo de la Direccién con el fin de reportar trimestralmente el Plan}

Operativo anual.
7. Preparar y acompafiar las auditorias internas y externas de que sean objeto los procesos liderados por la}

Direccion.
/8. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la naturalezaj
del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de la direccién

V1. CONOCIMIENTOS CO ESENCIALES 7

Procesos de calidad.

[

Ley 1150 de 2007 y Decretos Reglamentarios, Normatividad vigente.

Plan de desarrolio vigente.
Modelo Esténdar de Control Interno, norma NTCGP 1000.

Normas sobre presentacién de planes de mejoramiento expedidas por la contraloria de Bogota.
Conocimiento sobre procesos de Gestién Documental

Manejo de aplicativos en ACCES

Nivel intermedio en manejo de Hojas de Célculo.

N N S

Conocimientos sobre manejo de informacidn en aplicativos o software, para envio de informaci6n a entes def.
control o entidades que lo requieran. !

10. Sistema Integrado de Gestidn

. Codigo de Etica

Comunes Por nivel Jerdrquico

Aporte técnico — profesional

Aprendizaje continuo

QOrientacidn a resultados Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos

Compromiso con la Organizacién Instrumentacion de decisiones

vV VYV Yy
Y V.V V Vv

Trabajo en equipo ’ Direccién y desarrollo personal
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RESOLUCION No. de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales adoptado
mediante Resolucidn 655 del 16 de junio de 2015, para algunos Empleos de la Planta de
Personal de la Secretaria Distrital de Planeacion,”

- > Adaptacién al cambio > Toma de decisiones

VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

. f Gesti6n Financiera: Manejo eficaz y eficiente de recursos, Negociacién, Transparencia.
VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

> Titulo de formacién profesional en Contaduria Publica, del. Nicleo Bésico del Conocimiento en:
Contaduria Publica. :

> Titulo de formacién profesional en Administracién Publica, Administracién de Empresas, del Nicleo
Basico del Conocimiento en: Administracién.

> Titulo de formacién profesional en Economia, del Nticleo Basico del Conocimiento en: Economia.

> Titulo de formacién profesional en Ingenieria Industrial, del Nacleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria Industrial y Afines.

[ Titulo de Posgrado en éreas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley.
Experiencia

Yreinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

‘I|Nivel jerarquico: , Profesional

Y Denominacién del empleo: Profesional Universitario

‘Y Cédigo: 219

‘flGrado: : 08

"BiNo. de empleos: Treinta y siete (37)
JiDependencia: Donde se ubique el empleo
Empleo del superior inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

. 7 DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y GESTION DOCUMENTAL ' '

. II. PROPOSITO PRINCIPAL

J|Administrar el servicio de transporte de la entidad, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin, |}
al igual que adelantar las gestiones dentro de las etapas pre y post contractual de los procesos relacionados con

Carrerai30 N. 25 - 90
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RESOLUCION No. de 2019

“por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy Competencias Laborales adoptado
mediante Resolucién 655 del 16 de junio de 2015, para algunos Empleos de la Planta de
Personal de la Secretaria Distrital de Planeacién,”

Il el servicio de transporte.

Ejecutar los procesos precontractuales relacionados con el servicio de transporte, garantizando que los}

contratos se adjudiquen oportunamente.
Brindar soporte técnico al proceso post contractual con relacién al servicio de transporte, para garantizar el}
cumplimiento de las obligaciones contractuales a cargo de los contratistas. ‘

Supervisar el programa de mantenimiento de vehiculos, para conservar los bienes de la entidad y ofrecer unj

adecuado servicio de transporte a los funcionarios.

Administrar el servicio de transporte en la Secretaria Distrital de Planeaci6n, para cumplir con las metas§

institucionales.

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la naturalezaf

del empleo y la norma vigente para asegurar la productividad de ia direccion.
7 I. CNOCIMINTS BASCOS o ESENCIALE

Conocimiento en contratacién estatal, Ley 1150 de 2007 y Decretos Reglamentarios, Normatividad vigente.

Norma vigente en manejo de cajas menores, retenciones y conciliaciones bancarias.
Sistema Integrado de Gestién
Cédigo de Etica

. COMPENClAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional

Orientacién a resultados Comunicacién efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos

Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo Direccién y desarrollo personal

Adaptacién al cambio Toma de decisiones

Carrera:30 N. 25 - 90
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RESOLUCION No. de 2019
“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales adoptado

mediante Resolucion 655 del 16 de Junio de 2015, para algunos Empleos de la Planta de
Personal de la Secretaria Distrital de Planeacion,”

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en Contaduria Ptblica, del Nucleo Bésico del Conocimiento en: Contaduria Publica.

Titulo de formacién profesional en Administracién de Empresas, Administracién Pdblica, del Ntcleo
Basico del Conocimiento en: Administracién.

Titulo de formacién profesional en Economia, del Niicleo Basico del Conocimiento en: Economia.

Titulo de formacién profesional en Ingenieria Industrial, del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria Industrial y Afines.

Experiencia

-l Veintitn (21) meses de experiencia profesional relacionada.

ARTICULO SEGUNDO. — Equivalenciés entre estudios y experiencia. Para efecto de las

equivalencias entre estudios y experiencia, aplican las dispuestas por el articulo 25 del Decreto-ley
785 de 2005. :

ARTICULO TERCERO. — Vigencia y Herogatorias. La presente Resolucién rige a partir de la
fecha de su expedicién y modifica e ox{{nente la Resolucién 655 del 16 de junio de 2015 y las
demés disposiciones que le sean cgfitrarias.

- COMUNIQUESE Y CUMPI/ASE. /
Dado en Bogotd, D.C.,.alos -

LA

v
2]

4 S ORYIX GOMEZ
Seefetario Distrital de Planeacion

Refrendado por: . . ) Q &

IA RO ARGAS

J

41552 o
. A Y RS Ac v
Directora del Departamanto Admixis ?vo del Servicid Civil Distrital "
Aprob6:  Ciro Gonzélez Ramirez ~ Subsecretario de Gestién Corporativa J
Revisé:  Luis Eduardo Sandoval Isdith — Director de Gestién Humana Jé‘
Proyectd: Paola Andrea Aparicio Ortiz — Profesional Bspecializad%
&
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