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F-RES-003B
“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Integracion
Social’

LA SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que “No habra empleo
publico que 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 sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente”

Que mediante resolucion 2067 del 22 de diciembre de 2015 se adopté el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de la planta de empleos de la Secretaria Distrital de
integracién Social

Que el Decreto 367 de 2014 actualizdé el Manual General de Requisitos para los empleos
publicos correspondientes a los Organismos pertenecientes al Sector Central de la
Administracion Distrital de Bogota, D.C.

Que la Ley 1474 de 2014 dicta las normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestiéon publica en el pais.

Que una vez efectuada la socializacién del Manual de Funciones y Competencias Laborales,
adoptado mediante Resoluciéon 2067 de 22 de Diciembre de 2015, se encontré la necesidad de
ajustar algunos requisitos de estudio y experiencia en los empleos de Jefe de Oficina de Control
Interno Céd. 006 Grado.06 y Subdirector Técnico Céd. 068 Grado. 05 de Subdirecciones
Locales para la Integracién Social.

Que mediante oficio No. 2016ee1599 del 03 de agosto de 2016 radicado en esta Secretaria a
través del No. ENT- 38104 de 5 de agosto de 2016, el Departamento Administrativo de! Servicio
Civil Distrital - DASCD, considerd viable la modificacién parcial del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y
Deporte, para la respectiva refrendacion. .

Que en mérito de lo expuesto, la Secretaria Distrital de Integracion Social,
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Continuacién de la Resolucion “Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de la planta de empleos de la Secretaria Distrital de integracion
Social’

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Integracion
Social, en el sentido de ajustar, requisitos de estudio y experiencia para los siguientes empleos:

IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA
Cédigo: 006
Grado: 06
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Empleo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, desarroliar e implementar el Sistema de Control Interno institucional a fin de garantizar su
establecimiento formal en la entidad y su ejercicio intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
los cargos y en especial los que tienen responsabilidades de mando, conforme con las necesidades y
desarrollo de los procesos y actividades de las dependencias, los mandatos legales y constitucionales
en materia de gestién Publica y el fomento de una cultura de autocontrol que contribuya
eficazmente al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién y plan de accién institucional.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

d. Orientar al Secretario-a de la
Secretaria Distrital de Integracion
Social en la planeacién, organizacion,
implantacion, del sistema de Control
Interno para el cumplimiento de las

1 3. Definir las politicas y estrategias

necesarias para el desarrollo,
implementacion, y perfeccionamiento y
sostenibilidad del Sistema Integrado de
Gestion.

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de integracion Social
Tel: (1) 327 97 &7
www.integracionsocial.gov.co
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funciones de las Dependencias, en un
eficaz y eficiente desarrollo de las
acciones propias de cada una en
concordancia con la mision y el Plan
de Accién de la Entidad.

Verificar el sistema de control interno
y proponer al Secretario-a Distrital de
Integracion Social las
recomendaciones para su
mejoramiento.

Verificar el cumplimiento de las leyes,
normas, mision, politicas,
procedimientos, planes, programas y
proyectos de la Entidad dentro de los
procedimientos por ella establecidos,
efectuando, segun el caso, las
recomendaciones necesarias.

Verificar que el Sistema de Control
Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacién 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.

Coordinar la realizaciéon de estudios e
investigaciones que faciliten la toma
de decisiones y fortalezcan la gestion
de la Dependencia.

1.4 verificar la adopcion de las medidas

ordenadas por la Administracion con
base en las observaciones vy
recomendaciones formuladas por la
oficina.

1 5. Coordinar la aplicacién de las politicas

y estrategias de la Secretaria en los
planes, programas y procedimientos
para garantizar la recepcién, tramite y
solucion a las peticiones y quejas de la
ciudadania, organizamos de control y
veeduria, referidas a las actividades de la
Secretaria Distrital de Integracion Social.

1 6. verificar el funcionamiento del sistema

de Atencién a las quejas, reclamos, los
derechos de peticion y las acciones de
cumplimiento que se formulen al
Departamento, en relacion con las
funciones, tareas o actividades de cada
una de las Dependencias, conforme los
reglamentos y procedimientos
establecidos.

1 7 . Verificar el funcionamiento del sistema

de Atencidén a las quejas, reclamos, los
derechos de peticiéon y las acciones de
cumplimiento que se formulen al
Departamento, en relacion con las
funciones, tareas o actividades de cada

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracién Social
Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsocial.gov.co
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©. Verificar que los procesos y
actividades de la Entidad estén
claramente definidos y se

correspondan con las necesidades y 1 8.Aprobar y evaluar periédicamente el

desarrollo de los procesos 'y
actividades, a fin de efectuar un
control en su ejecucién y aplicacion.

7. Orientar al Secretario-a de la
Secretaria Distrital de Integracién
Social sobre la continuidad del
proceso administrativo, la evaluacién
de los planes establecidos y en la
introduccion  de los  correctivos
necesarios para el cumplimiento de
las metas y logro de objetivos
previstos.

8. Verificar que los sistemas de
informacién se ajusten a los
requerimientos de la Entidad y
cumplan los requisitos legales para su
funcionamiento.

4. Fomentar en toda la organizacién la
formacion de una cultura de
autocontrol que  contribuya al
mejoramiento  continuo en el
cumplimiento de la misién
institucional.

1 0O.verificar la aplicacion de los

1 9.Coordinar, administrar y supervisar la

20.proporcionar

2 1. Determinar la viabilidad y conveniencia

2 2. Dirigir y llevar a cabo la evaluacién

una de las Dependencias, conforme los
reglamentos y procedimientos
establecidos.

desempefio y el cumplimiento de los
objetivos, planes y metas previstas para
el desarrollo e implementacién del
Sistema Integrado de Gestion 'y
recomendar las acciones preventivas y
correctivas necesarias.

planificacién e implantacién del Sistema
de Gestién de Calidad, del Sistema de
Desarrollo Administrativo, del Modelo
Estdndar de Control Interno y del Plan
Institucional de Gestion Ambiental.

|

evidencia de su
compromiso  con el desarrollo
implementacion del Sistema Integrado
de Gestidén, asi como con la mejora
continua de su eficacia, eficiencia y
efectividad.

de certificar o no los procesos de la
Secretaria Distrital de Integracién Social
gue considere pertinentes.

independiente y objetiva del desarrollo,

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social
Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsocial.gov.co
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mecanismos de participacion implementacién,  mantenimiento vy
ciudadana, que en desarrollo del mejoramiento continuo del Sistema
mandato Constitucional y Legal, Integrado de Gestion, con apoyo de los
disedie la Entidad. Auditores de Calidad de la Secretaria

o o Distrital de Integracion Social, cuando asi

11.D|rlg|r el  establecimiento de se requiera.

mecanismos de control que permitan
verificar la  aplicacion de la 23.las demas que le asigne la autoridad
normatividad y directrices, que en competente y correspondan a la
materia de Control Interno, naturaleza del empleo.

promuevan el Consejo Nacional
Asesor y el gobierno nacional.

1 2.1informar permanentemente al
Secretario-a, sobre el estado del
Sistema de Control Interno de la
Entidad y Orientar la toma de
medidas para la aplicacion de los
correctivos y ajustes necesarios.

ENTOS BASICOS  ESEN

V. CONOCIM!

=

’0

Constitucién Politica de Colombia

Decretos, Resoluciones, acuerdos normativos SDIS

Estatuto de Anticorrupcion

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano y del Distrito Capital.
Plan de Desarrollo Distrital

Plan Estratégico de la Secretaria Distrital de Integracion Social
Indicadores de Gestion

Manual de procesos y procedimientos.

Modelo Estandar de Control Interno MECI

Planeacion Estratégica.

Sistema de Gestién Documental y tecnologias de la Comunicacion
Sistema Integrado de Gestién y Control de Calidad
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Social”

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALEE
COMUNES POR NIVELiJERARQUICO
Liderazgo
Planeacién
Toma de decisiones
Direccién y desarrollo del personal
Conocimiento del entorno
VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién

Formacion Profesional y Tres (3) afios de experiencia en asuntos de control interno.

L IDENTIFICACION |
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: SUBDIRECTOR TECNICO
Cédigo: 068
Grado: 05
No. de cargos: Treinta (30)
Dependencia: Dénde se ubique el cargo
Empleo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ON soc

- II1. PROPOSITO PRINCIPAL -
Dirigir y organizar los procedimientos técnicos, operativos y administrativos de la
Subdirecciéon Local para la Integracién Social y de las unidades Operativas de su
jurisdiccién para los programas, proyectos y servicios operados en la Subdireccién Local
para la Integracién Social, a fin de asegurar que en su ejecucion cumplan los estandares de
calidad del servicio, eficiencia y oportunidad establecidos por la entidad y se ajusten al

v

»
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marco de la misién, enfoques y lineamientos institucionales.

1. Orientar técnicamente a la Direccidn
Territorial en la toma de decisiones
relativas a la organizacion y
funcionamiento de la Subdireccién Local
para la Integraciéon Social que le sea
asignado y de los Centros de Desarrollo
Social adscritos al mismo.

2.Dirigir el funcionamiento de la
Subdirecciéon Local para la Integracién
Social y de las Unidades Operativas de su
jurisdiccion asi como la ejecucién de los
proyectos y servicios operados en la
Subdireccion Local para la Integracion
Social.

3. Asistir a la Direccién Territorial en la
organizacion, evaluacién y supervision de
los programas y proyectos que se
adelanten en la Subdireccion Local para la
Integracion Social.

4. Coordinar con la Direccién Territorial y las
Unidades Operativas adscritas a la
Subdireccidon Local para la Integracidn
Social las actividades necesarias para la
elaboracion e implementacién del Plan de

los sistemas de

10. Organizar
informacién intra e interinstitucionales

para la coordinacibn con las
dependencias e instituciones que
presten servicios afines o
complementarios con el fin de

fortalecer los proyectos y servicios de
la localidad-es. !

1 1. Organizar la programacion,
ejecucion, evaluacién y control de los
procesos de contratacidn que requiera
en la Subdireccion Local para la
Integracion Social.

1 2. Organizar los estudios técnicos y
econémicos para la elaboracion de los
Pliegos de condiciones y de los
términos de referencia requeridos en
los  procesos de  contratacion,
ejecutados en la Subdireccion Local
para la Integracién Social.

1 3. Realizar el tramite administrativo y
técnico requerido para que la
Direccion de Gestién Corporativa,
adelante las etapas precontractuales y

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social
Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsocial.gov.co
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Accién, Plan de Inversién, Plan Anual de
Caja y presupuesto de la Secretaria Distrital
de Integracién Social en las Localidades.

S. Asistir  técnicamente a las Direccion
Territorial en el disefio e implantacién de
modelos y proyectos sociales, para abordar
los diferentes grupos poblaciones que
atiende la Entidad en el area de la
jurisdiccion de la Subdireccién Local para la
Integracién Social a su cargo.

©. Orientar en coordinacion con las
Direcciones de Andlisis y Disefio
Estratégico, Poblacional y de Territorial los
estudios y analisis para caracterizar los
grupos poblacionales sujetos de atencién
por parte de la Secretaria Distrital de
Integracién Social, para la formulaciéon de
programas, proyectos y servicios a cargo
de la Subdireccion.

7 .Garantizar en coordinacién con la Direccién
de Andlisis y Disefio Estratégico y la Oficina
de Control Interno el cumplimiento de los
estandares de los servicios a cargo de la
entidad en materia de  procesos
pedagdgicos, nutricién, salubridad, talento
humano, ambientes adecuados, seguros y
procesos administrativos que define la
norma.

1 7. Coordinar

contractuales requeridas en el proceso
de contratacién.

14. Dirigir la ejecucion y la evaluacion

del Plan de Accién de la Subdireccion

Local para la Integracion Social,
definiendo  las  estrategias  de
seguimiento y los indicadores de
gestion.

15. Organizar las  actividades 'y

procedimientos de la Subdireccion
Local para la Integraciéon Social
asignado y de los centros de desarrolio
social adscritos a éste, en materia de
recursos fisicos y financieros y de
talento humano de acuerdo con la
normatividad vigente.

1 6. Coordinar y evaluar las actividades

y tareas que el talento humano
asignado a la Subdireccion desarrolle
en cumplimiento de las funciones y
obligaciones establecidas para |la
ejecucion y operacion de los proyectos
Yy Servicios.

la aplicacion de las
directrices de la Direcciéon Territorial,
en materia de servicios, horarios,
tarifas y regulaciones de los proyectos
que ejecuta la Secretaria Distrital de

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integraciéon Social
Tel.: (1) 327 97 97
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Integracion Social a través de la

el Subdirecciéon Local, de los Centros de

8.Representar al Departamento en

Consejo Local de Politica Social y en las  pegarrollo  Social adscritos, o por
demas instancias de  coordinacién medio de contratos o convenios.
interinstitucional de caracter local, en el

marco de los lineamientos establecidos por 1 8. Coordinar con la  Direccién
la Secretaria, la Subsecretaria, la Direccién Territorial, los requerimientos de
Territorial y el Plan de Desarrollo del adquisicion de bienes, muebles vy

servicios, para la operacion de los
proyectos en condiciones calidad, de
conformidad con las politicas de la

Distrito Capital.

4. Dirigir los procedimientos administrativos
operativos establecidos, la

y tecnicos . Secretaria Distrital de Integracion
aplicacion y manejo adecuado de los Social

recursos asignados a los Subdireccion

Local para la Integracién Local y a los 19.las demas que le asigne la

Centros de Desarrollo  Social de
conformidad con las politicas y estrategias
defnmdas por Ia Entldad

autoridad competente y correspondan
a la naturaleza del empleo.

" V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCL

R/
'0

Constitucion Polltlca de Colombia

Decretos, Resoluciones, acuerdos normativos SDIS

Estatuto de Anticorrupcion

Normas en Contratacion

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Estratégico de la Secretaria Distrital de Integracion Social
Formulacién y evaluacion de proyectos sociales

Fundamentos de Investigacion en Ciencias Sociales.

Indicadores de Gestién e Indicadores sociales

Manual de procesos y procedimientos.

Modelos avanzados de atencién a poblaciones en situacién de vulnerabilidad.
Planeacion Estratégica.

Sistema de Gestion Documental y tecnologias de la Comunicacién
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l_ Slstema Integrado de Gestion y Control de Calic Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo
Planeacidn
Toma de decisiones
Direccién y desarrollo del personal
Conocimiento del entorno

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas Comerciales,
Administracion Publica,  Administracién
Financiera y de Sistemas, Administracion
Financiera, Administracién y  Finanzas,
Administracion  Industrial del NBC en
Administracion.

Titulo profesional en la disciplina | Dos (2) afios de experiencia profesional o
académica de: Economia, Economia y docente.

Finanzas, Relaciones Econdmicas
Internacionales, Finanzas y  Comercio
Internacional, Negocios Internacionales del
NBC en Economia.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Contaduria Publica del NBC
en Contaduria Publica.

»
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Titulo profesional en la disciplina
académica de: Arquitectura del NBC en
Arquitectura.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Civil del NBC en
Ingenieria Civil y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Sociologia, Trabajo Social del
NBC en Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Comunicacidén  Social,
Comunicacién Social y Periodismo,
Periodismo del NBC en Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Nutricion y Dietética del NBC
en Nutricién y Dietética.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Terapia  Ocupacional,
Fonoaudiologia, Fisioterapia del NBC en
Terapias.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Psicologia, Psicologia con
Enfasis en Psicologia Social del NBC en
Psicologia.

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
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Titulo profesional en Ila disciplina
académica de: Antropologia del NBC en
Antropologia y Artes Liberales.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Licenciatura en Ciencias de la
Educacién, Licenciatura en Educacion Basica,
Licenciatura en Educacién Basica Primaria,
Licenciatura en Educacién Basica Secundaria,
Licenciatura en Educacién Basica Primaria,
Licenciatura en Biologia, Licenciatura en
Biologia y Quimica, Licenciatura en Ciencias
Sociales, Licenciatura en Educaciéon Especial,
Licenciatura en Educacién Infantil,
Licenciatura en Educacién para la Infancia,
Licenciatura en  Educacién  Preescolar,
Licenciatura en Educacion Primaria,
Licenciatura en Psicologia y Pedagogia,
Licenciatura en Psicopedagogia, Licenciatura
en Espafiol y Francés, Licenciatura en Filosofia,
Licenciatura en Inglés, Licenciatura en
Lenguas Modernas, Licenciatura en Lengua
Castellana y Literatura, Licenciatura en
Pedagogia Infantil, Licenciatura en
Administracion y Supervision  Educativa,
Licenciatura en Administraciéon Educativa,
Licenciatura en Pedagogia Reeducativa,
Licenciatura en Etnoeducacién del NBC en
Educacion.
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Titulo profesional en la disciplina
académica de: Filosofia del NBC en Filosofia,
Teologia y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria  Financiera,
Ingenieria  Administrativa del NBC en
Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Industrial del NBC
en Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Geografia, Historia del NBC en
Geografia, Historia.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Relaciones Internacionales,
Ciencia Politica y Gobierno, Ciencia Politica,
Ciencia Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales,  Estudios  Politicos vy
Resolucién de Conflictos del NBC en Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho, Derecho y Ciencias
Politicas del NBC en Derecho y Afines.

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

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

ARTICULO SEGUNDO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de expedicion y
modifica en lo pertinente a la Resolucién No. 2067 del 22 de diciembre de 2015 y demas
disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dad—: en Qf\nr\fa I'\'

09 AGO 2016 .

MARIA CONSUELD ARAUJO CASTRO
Secretarja Distrital de Integracion SocialiMid

J g o PR
03 LG50 7054
Directora del Departatniento Admjnistrativo del Setyicio Civil Distrital gL

Refrendado:

Proyect6: Ana Maria Cortés Herrénk&)’g\w’
Revisé: Giovanni Arturo Gonzélez Zapata)

Aprob6: Maria Clemencia Pérez Uribe
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