Continuacion de la Resolucion N°

ALCALGIA MAYOR
DE BOGETA 0.2

SECRETARIA DE LA MILER

W*‘ 0096 04 MR 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los

empleos de la Secretarfa Distrital de la Mujer”.

IL. DEPENDENCIA FUNCIONAL: .
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
-DIRECCION DE TALENTO HUMANO-

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y liderar la formulacion y/o ajuste de las politicas institucionales y la adopcion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de los planes programas y proyectos relacionados con la gestién del
Talento Humano de la Secretarfa, de conformidad con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

" Subsecretaria de Gestién Corporativa, procurando que las dependencias cuenten con el

10.

Liderar el proceso de elaboracion del Plan estratégico de recursos humanos de la Secretaria
Distrital de la Mujer, atendiendo los lincamientos de las entidades competentes e
institucionales. ,

Gestionar la administracion del registro piblico de empleadas/os de la Secretaria inscritos en
carrera administrativa, y expedir las certificaciones correspondientes, de conformidad con la
delegacion e instrucciones que imparta la Comision Nacional del Servicio Civil.

Gestionar el plan operativo anual de talento humano y vigilar su ejecuciéon de conformidad
con las politicas de la Entidad.

Liderar el modelo de competencias laborales de la Entldad de acuerdo con los pardmetros
establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Pablica v el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital.

Desarrollar las directrices relacionadas con la planta de personal impartidas por la

personal necesario para la adecuada prestacion del servicio.

Constatar que el Plan anual de vacantes se realice y remitirlo a las entidades que corresponda,
atendiendo los lineamientos impartidos para tales efectos.

Dirigir bajo la coordinacion de la Subsecretaria de Gestion Corporatlva la realizacién de
estudios técnicos para las modificaciones de la estructura y de la planta de empleos de la
entidad, teniendo en cuenta la normativa vigente.

Orientar los proyectos de Manual de Funciones y Competencias Laborales de los empleos de
la Planta de Personal de la Secretaria Distrital de la Mujer, v sus modificaciones, atendiendo
la normativa vigente.

Definir las acciones pertinentes para que se realice el seguimiento a la politica institucional
para la seleccién, promocion, induccidn, desarrollo y desvinculacion del recurso humano de
la Secretaria.

Gestionar la realizacion de los procesos de seleccion de personal de la entidad, teniendo en
cuenta la naturaleza juridica de los empleos de conformidad con las normas aplicables a la
entidad.

63




ALcALDIA MATOR
DEEOGOTALE:

SECRETARIA DE LAMUJER

i 0095 04 MAR 2019

“Por Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretarfa Distrital de la Mujer”.

Continuacion de la Resoluaén N*,.

11. Dirigir y controlar la ejecucion de los planes institucionales de Bienestar Social, Estimulos e
Incentivos y de Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de los parametros y términos
establecidos por ley. |

12, Dirigir y controlar el proceso de liquidacién de ndmina, para el reconocimiento y pago del
salario, prestaciones sociales y demas emolumentos a los que se tenga derecho por parte de
las(los servidoras(es) publicas(os) de la Secretaria Distrital de la Mujer, de acuerdo con la
normativa vigente.

13. Administrar el sistema de evaluacién del desempefio laboral de las (los) servidoras(es)
publicas (os) de la Entidad conforme a la ley y las directrices establecidas por la Comision
Nacional del Servicio Civil y el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

14. Dirigir y controlar el Programa Institucional de Formacion y Capacitacion para (los)
servidoras(es) publicas (o0s) de la Secretaria, de acuerdo con las normas legales sobre la
materia y el Plan Nacional de Formacién y Capacitacién. :

15. Responder por la custodia de las historias laborales de las (los) servidoras(es) y ex
servidoras(es) publicas(os) de la Entidad y demdas documentacién relacionada con la
informacion del personal, conforme los lineamientos y normativa aplicable en la materia.

16. Suscribir las certificaciones laborales a las (los) servidoras(es) y ex servidoras(es)
publicas(os) de la Entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin.

17. Dirigir el control y la evaluacién al cumplimiento de las metas, programas y/o proyectos
propios de la Direccion, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones
institucionales, de acuerdo con los parametros y estrategias definidas.

18. Revisar los actos administrativos que sean proyectados por las/os servidoras/es de la
Direccion de Talento Humano, de acuerdo con los procedimientos vigentes.

19. Gestionar las actividades necesarias para la atencidn eficaz y eficiente de los requerimientos
de la ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su
cargo, ‘de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria

20. Desempefiar las demés funciones relamonadas con la naturaleza del empleo y drea de
desempefio.

V. OCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Estructura del Estado Colombiano.

Estructura del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Distrital.
Estructura y Funciones de la entidad.

Contratacion Estatal.

Planeacion Estratégica.

Estatuto Anticorrupcion.

Derecho laboral y publico.
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Normativa aplicable y vigente al régimen laboral, salarial y prestaciones para entidades del sector
publico.

Normativa vigente relacionada con la contratacién administrativa, :

Normativa vigente relacionada con bienestar laboral y Seguridad y Salud en el Trabajo.
Desarrollo Organizacional..

Comunicacién Asertiva.

Atencidn a la ciudadania,

Modelo Integrado de Planeacion v Gestion.

Enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
- |Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

Aprendizaje continuio

Orientaci6n a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

VIIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Capacidad de analisis
Transparencia

Direccién y Desarrollo de Personal

Manejo eficaz y eficiente de recursos Planificacién del Trabajo

Gestion de Procedimientos de Calidad
Integridad Institucional

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de:

Derecho, Jurisprudencia del NBC en Derecho y

Afines Treinta (30) meses de experiencia. profesional

Psicologia del NBC en Psicologia relacionada o docente.

Administracion de Empresas, Administracion |
Publica del NBC en Administracidon
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Ingenieria Administrativa del NBC en
Ingenierfa Administrativa y Afines

Ingenié_ria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines

Tarjeta o Matricula en los casos reglamentados
por la ley.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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