ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
GESTION PUBLICA
Departamento Administrativo del Servicio Civil

FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL
SERVICIO CIVIL DISTRITAL

FUNCIONES DE LA DIRECCION

a) Dirigir la accion del Departamento para que soporte técnicamente la formulacién de la politica, planes,
programas y proyectos distritales en materia de empleo publico y del talento humano en la
Administracion Distrital, especificamente en relacién con la planeacién del talento humano, con las
estructuras organizacionales, plantas de cargos, manuales especificos de funciones y competencias,
grupos internos de trabajo y temas salariales asi como los relativos a la vinculacion, permanencia,
formacién, capacitacion, evaluacién, reconocimiento y retiro de los servidores publicos distritales.

b) Liderar la evaluacién en forma consolidada del desempefio de las entidades y organismos del Distrito
en materia de gestion del empleo publico y formular las recomendaciones técnicas a que hubiere
lugar; asi como efectuar las recomendaciones técnicas al Sector de Gestion Publica para apoyar la
formulacién de politicas, planes y programas en las materias y competencias propias de su objeto.

c) Emitir concepto técnico respecto de la adopcién, modificacion y/o ajuste de las estructuras
organizacionales, de plantas de personal y de escalas salariales, asi como para la creacion o
supresion de empleos publicos, adopcion o ajuste de los manuales especificos de funciones y
competencias laborales y para la conformaciéon de grupos internos de trabajo de las entidades y
organismos del Distrito Capital.

d) Refrendar los manuales especificos de funciones y competencias de los empleos de las plantas de
cargos de las entidades del sector central de la administracién distrital, en los términos y condiciones
previstos en las disposiciones legales.

e) Establecer lineamientos, planes y programas distritales en materia de gestién del desarrollo de los
empleados publicos, de bienestar social, que sean de aplicacion general a las entidades y organismos
de la Administracion Distrital.

f) Establecer lineamientos y adoptar instrumentos técnicos en materia de gestion del rendimiento de
los empleados publicos de conformidad con las normatividad vigente.

g) Dirigir y promover estudios técnicos e investigaciones para facilitar la formulacion, implementacion y
evaluacion de las politicas, planes y programas dirigidos al cumplimiento del objeto misional del
Departamento.

h) Establecer las directrices para brindar soporte técnico al sector gestion publica en la definicién,
desarrollo y evaluacion de la politica laboral y para el manejo de las relaciones laborales con los
empleados publicos distritales.

i) Establecer las directrices para la administracion del sistema de informacién del talento humano en el
Distrito Capital, para soportar la toma de decisiones de la Administracion Distrital en la materia.

j)  Coordinar las acciones distritales para la atencién de los requerimientos de la Comision Nacional del
Servicio Civil y del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, relacionados con los asuntos
de competencia del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

k) Dirigir la Gestion de alianzas estratégicas con entidades y organismos publicos, organismos no
gubernamentales y/o entes académicos y representar al Gobierno Distrital en los asuntos del objeto
misional del Departamento, de acuerdo con la normativa vigente.
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FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL
SERVICIO CIVIL DISTRITAL

I) Ejercer la representacién legal del Departamento.
m) Establecer los planes, programas y proyectos institucionales del Departamento.

n) Establecer al interior del Departamento, las politicas de planeacion institucional, los modelos de
gestidn operacional, en concordancia con los programas y proyectos de la administracion distrital.

0) Fomentar la aplicacién de indicadores de gestién, estandares de desempefio y mecanismos de
evaluacion y control.

p) Dirigir los procesos relacionados con el manejo del Talento Humano, de recursos técnicos, fisicos,
financieros, documentales y de los sistemas de informacién del Departamento.

g) Nombrar y remover el personal del Departamento, asi como expedir los actos administrativos
relacionados con su administracion.

r) Ordenar los gastos y suscribir los actos y contratos para el cumplimiento de los objetivos y funciones
del Departamento.

s) Implementar y dirigir el Sistema Integrado de Gestion y el Sistema de Control interno en el
Departamento.

t) Adoptar el Plan Estratégico de Tecnologia y Sistemas de Informacién de la entidad.

u) Expedir los actos administrativos y celebrar de acuerdo con su competencia, los contratos que sean
necesarios para el cabal cumplimiento de las funciones del Departamento.

v) Ejercer la funcién disciplinaria de conformidad con las normas legales.

w) Las demas funciones que le sean asignadas o delegadas por el Alcalde Mayor y que correspondan a
la naturaleza de la Entidad.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION TECNIC O JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL

a) Asesorar técnica y juridicamente a las Entidades, organismos y servidores distritales en relacién con
la gestién del empleo publico, modificaciones a estructuras organizacionales, plantas de personal,
manual de funciones, escalas salariales, asi como en los aspectos juridicos asociados a evaluacién
del desempefio, formulacion de planes de bienestar social y estimulos, formulacién de planes
capacitacion y formacion.

b) Proyectar los conceptos técnicos respecto de la adopcion, modificacion y/o ajuste de las estructuras
organizacionales, de plantas de personal y de escalas salariales, asi como para la creacion o
supresion de empleos publicos, adopcion o ajuste de los manuales especificos de funciones y
competencias laborales y para la conformacién de grupos internos de trabajo de las entidades y
organismos del Distrito Capital.

¢) Realizar la conceptualizacion técnica y juridica en relacién con la gestion del empleo publico y
organizacion administrativa.
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FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL
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d) Realizar la conceptualizacion juridica en relacién con los sistemas de evaluacion del desempefio,
planes de bienestar, estimulos, planes de capacitacion y formacion requerida por las entidades y
organismos distritales.

e) Dirigir y adelantar los estudios e investigaciones en materia de estructuras y modelos de gestion
organizacional, plantas de personal, competencias laborales, escalas salariales, nomenclatura y
clasificacién y perfiles de empleos.

f) Responder por el archivo y bases de datos de informacion de los registros de carrera administrativa
expedidos durante la vigencia de la Comisién del Servicio Civil Distrital.

g) Brindar soporte técnico en la definicion, implementacién, desarrollo y evaluacion de policitas laborales
distritales en materia de planeacion del talento humano, organizacion del trabajo y gestion del empleo.

h) Dirigir los estudios e investigaciones juridicas que requiera la entidad en materia de empleo publico y
gestion del talento humano en sus diferentes componentes.

i) Gestionar con las dependencias del Departamento y con las entidades distritales los requerimientos
de la Comision Nacional del Servicio Civil y del Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
en cuanto a los asuntos de competencia de la subdireccién.

i) Estudiar y conceptuar sobre los proyectos de decretos, acuerdos, resoluciones y demas actos
administrativos que el Departamento deba expedir o suscribir, 0 que le sean remitidos para el
respectivo andlisis y que sea de competencia de este.

k) Dirigir la defensa judicial en los procesos litigiosos de cualquier naturaleza que se adelanten en contra
del Departamento o en los que este intervenga como demandante o como tercero interviniente o
coadyuvante, en coordinacion con las dependencias internas del departamento y con otras entidades
la Administracion Distrital, cuando corresponda.

I) Dirigir el proceso de contratacién administrativa del Departamento y el cumplimiento de los requisitos
de ejecucion de los mismos y pronunciarse sobre las diferentes situaciones que genere su ejecucion
conforme a la legislacién vigente.

m) Garantizar la legalidad de los actos administrativos que deban ser expedidos por el Director del
Departamento.

n) Coordinar y tramitar los recursos, revocatorias directas, derechos de peticion, tutelas, consultas y
demas acciones juridicas relacionadas con la administracion de personal y contrataciéon
administrativa.

0) Asesorar y orientar a la Direccién del Departamento y a las demas dependencias en los asuntos de
caracter juridico relacionados con las funciones propias de cada una de ellas, de conformidad con la
normatividad vigente.

p) Sustanciar y proyectar en segunda instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
servidores y ex servidores publicos de la entidad de conformidad con las normas legales.

gq) Las demas funciones que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.
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FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL
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FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE GESTION DISTRITAL DE BIENESTAR, DESARROLLO Y
DESEMPERNO

a) Realizar estudios que permitan identificar las mejores practicas aplicables al servicio publico distrital
en relacién con bienestar laboral integral, seguridad y salud en el trabajo, capacitacion y formacién y
evaluacion del desempefio, enfocados a mejorar el servicio para la ciudadania.

b) Brindar soporte técnico en la definicién, implementacion, desarrollo y evaluacion de la politica laboral
en materia de gestion del bienestar distrital, Gestion del Desarrollo y del desempefio del talento
humano y para el manejo de las relaciones laborales con los empleados publicos distritales.

c) Disefar, proponer e implementar y /o ejecutar lineamientos, planes y programas distritales en
materia de gestion del desarrollo de los empleados publicos, que incluya por lo menos capacitacion,
formacion, asi como aspectos de induccion y reinduccion, hacer el correspondiente seguimiento y
evaluar su impacto.

d) Disefar, proponer e implementar y /o ejecutar lineamientos, planes y programas distritales en
materia de gestion de bienestar social e incentivos, de seguridad y salud en el trabajo, que sean de
aplicacién general a las entidades y organismos de la Administracion Distrital, realizar el
correspondiente seguimiento y evaluar su impacto.

e) Proponer e implementar lineamientos e instrumentos técnicos en materia de gestion del rendimiento
de los empleados publicos de conformidad con las normatividad vigente.

f) Realizar estudios técnicos e investigaciones para facilitar la formulacién, implementacion y evaluacion
de las politicas, planes y programas dirigidos al cumplimiento del objeto misional del Departamento,
en lo de competencia de la subdireccion.

g) Proponer directrices para la administraciéon del sistema de informacion del talento humano en el
Distrito Capital, en materia de gestion de bienestar, gestion del desarrollo y del desempefio de los
servidores publicos.

h) Gestionar con las dependencias del departamento y con las entidades distritales los requerimientos
de la Comision Nacional del Servicio Civil y del Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
en cuanto a los asuntos de competencia de la subdireccién.

i) Gestionar alianzas estratégicas con entidades y organismos publicos, organismos no
gubernamentales y/o entes académicos y representar al Gobierno Distrital en los asuntos de
competencia del departamento, de acuerdo con la normativa vigente.

j) Disefiar los programas generales y los planes, relativos a la politica de readaptacién laboral de los
servidores publicos a quienes se les suprima el empleo en las entidades y organismos Distritales.

k) Disefiar e implementar el Programa de Prepensionados para las entidades distritales en el marco de
las competencias del Departamento.

I) Asesorar a las entidades, organismos y servidores distritales en relacion con las mejores practicas
aplicables respecto evaluaciéon del desempefio, bienestar integral, seguridad y salud en el trabajo,
estimulos, rendimiento, capacitacion y formacion.
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FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL
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m) Disefiar y ejecutar planes, programas y proyectos que promuevan el sentido de pertenencia de los
servidores publicos del Distrito Capital, asi como la motivacion y felicidad laboral.

n) Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO

a) Responder por la administracion de los procesos relacionados con el manejo del talento humano,
recursos fisicos, ambientales y financieros del Departamento, gestion documental y la atencion al
ciudadano.

b) Disefiar y ejecutar planes, programas y proyectos para la gestion integral del talento humano del
Departamento que promuevan el trabajo digno y la felicidad laboral.

c) Disefar, implementar y sostener el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo del Departamento,
en el marco del Sistema Integrado de Gestion.

d) Disefar y ejecutar acciones tendientes a fortalecer la cultura organizacional del Departamento de
acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

e) Dirigir la administracion de la informacion del personal del Departamento y responder por el archivo y
actualizacién de las hojas de vida de los servidores publicos.

f)  Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios contra los servidores y ex servidores
publicos del Departamento, de conformidad con el Codigo Disciplinario Unico y demas disposiciones
vigentes sobre la materia.

g) Administrar la recepcién, tramite y resolucion oportuna de las peticiones, quejas, reclamos y
soluciones de acuerdo con la mision de la Entidad, en los términos que la Ley sefiale.

h) Elaborar el anteproyecto anual de presupuesto de funcionamiento y de inversién en coordinacion con
la Oficina Asesora de Planeacion.

i) Responder por el proceso de comunicacién organizacional del Departamento y la comunicacion
externa del mismo, asi como el disefio e implementacién de los planes y programas relacionados.

j) Disefiar, implementar y sostener los Subsistemas de Gestiébn Ambiental, Gestibn Documental y de
Archivos y de Seguridad y Salud en el trabajo, en el marco del Sistema Integrado de Gestion.

k) Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

FUNCIONES DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO

a) Planear y dirigir la verificacién y evaluacion del Sistema de Control Interno y del Sistema Integrado de
Gestion.
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b) Realizar auditorias periddicas a los procesos y procedimientos del Departamento verificando que los
controles asociados con todas y cada una de las actividades estén adecuadamente definidos, sean
eficaces y obedezcan a la realidad estratégica y operativa de la Entidad.

c) Orientar a las diferentes dependencias del departamento en la construccion de los planes de
mejoramiento derivados de los resultados de todas las evaluaciones internas, externas y de
autoevaluacion.

d) Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento y generar alertas oportunas en relacion con el
cumplimento de las fechas establecidas en los mismos.

e) Informar permanentemente a la Direccidn sobre el estado del control interno dentro del Departamento
comunicando acerca de su cumplimiento, debilidades y oportunidades de mejora detectadas para
servir de apoyo en el proceso de toma de decisiones.

f)  Ejecutar las auditorias para verificar la sostenibilidad y el mejoramiento continuo del Modelo Estandar
de Control interno (MECI), del Sistema Integrado de Gestidn y reportar oportunamente los resultados
obtenidos

g) Fomentar la cultura de control y autocontrol a través de mecanismos que contribuyan al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

h) Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana establecidos en el
Departamento de acuerdo con la normatividad vigente.

i) Articular la informacién proporcionada por las diferentes dependencias para dar respuesta a los
requerimientos de los entes de control de manera oportuna.

j) Las demas funciones relacionadas con los asuntos de control interno de acuerdo con la normatividad
vigente.

FUNCIONES DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION

a) Asesorar y brindar soporte técnico a la Direccion y demas dependencias del Departamento en la
formulacién de politicas, objetivos y metas sobre el servicio civil distrital, para el cumplimiento de la
mision institucional.

b) Administrar funcionalmente el Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la Administracion Publica
—SIDEAP, y garantizar la existencia de datos actualizados.

c) Definir e implementar estrategias que garanticen el cumplimiento por parte de los usuarios del
SIDEAP, de las obligaciones legales de reporte oportuno de informacién asociada a los servidores
publicos y contratistas, dando cumplimiento a la normatividad de proteccion de datos personales.

d) Coordinar la produccion, adopcion e implementacién de politicas publicas relacionadas con el objeto
del Departamento.

e) Generar de manera permanente y oportuna informes que describan estadisticamente variables
relacionadas con el empleo publico del Distrito Capital, y con estructuras organizacionales de las
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entidades del distrito y que aporten a la toma de decision respecto la Gestion Integral Humana en la
administracién publica de Bogota.

f)  Evaluar en forma consolidada el desempefio de las entidades y organismos del Distrito en materia de
gestion del empleo publico y proponer las recomendaciones que impacten la formulacion de politicas,
planes y programas en las materias y competencias propias de su objeto del departamento.

g) Asesorar y coordinar la formulacion y adopcién del Plan Estratégico del Departamento, asi como de
los planes de accion necesarios para su cumplimiento, evaluar los resultados y proponer las acciones
necesarias para el logro de los objetivos propuestos.

h) Coordinar la formulacién de los proyectos de inversiéon de acuerdo a lo establecido en el Plan
Distrital de Desarrollo y el Plan Estratégico del Departamento.

i) Elaborar el anteproyecto anual de presupuesto de inversion y de funcionamiento en coordinacién con
la Subdireccién de Gestion Corporativa y Control Disciplinario.

j) Coordinar la implementacion, sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de Gestion del
Departamento.

k) Formular, en coordinacion con las demas dependencias, el disefio, la implementacién, seguimiento y
actualizacion del modelo de gestion administrativa del Departamento, sus procesos y procedimientos.

I) Asesorar, promover y formular, en coordinacién con las demas dependencias, el disefio, la
implementacién, seguimiento y actualizacion del modelo de gestion de riesgo del Departamento.

m) Formular, en coordinacion con las diferentes dependencias, medidas de desempefio cuantitativas que
permitan evaluar periddicamente el cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos del
Departamento.

n) Consolidar y preparar los informes de seguimiento a la gestién, que deban presentarse en forma
periédica o cuando la Direccién lo requiera.

0) Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la
dependencia.
FUNCIONES DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

a) Disefar, proponer e implementar el Plan Estratégico de Tecnologia y Sistemas de Informacion
(PETI), de acuerdo con la estrategia del Departamento y su sistema integrado de gestion.

b) Implementar y sostener el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion del Departamento
enmarcado en el Sistema Integrado de Gestion, garantizando la integridad y debida custodia de la
informacion.

c) Disefiar, adoptar e implementar las metodologias y procedimientos necesarios para el desarrollo,
instalacién, administracion, seguridad, uso y soporte de la plataforma tecnolégica del Departamento.
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d) Responder por el desarrollo y la administracién de la plataforma tecnolégica de informacion y
comunicaciones del Departamento, y brindar el soporte respectivo a la plataforma y a las aplicaciones
que tenga la Entidad.

e) Gestionar, proyectar, mantener la informacién de redes de comunicacion, servidores, almacenamiento
y toda la infraestructura TIC de la entidad.

f) Responder por la Administracion tecnolégica el Sistema de Informacién Distrital del Empleo y la
Administracion Publica —SIDEAP.

g) Establecer los lineamientos técnicos para el desarrollo de los contenidos y ambientes virtuales
requeridos para la ejecucion de los proyectos de bienestar, capacitacion, formacion y evaluacién del
desempefio del Departamento.

h) Gestionar adecuadamente los recursos informaticos del Departamento.
i) Administrar tecnolégicamente el sitio web y la intranet del Departamento.

j) Definir y desarrollar planes de contratacion TIC y responder técnicamente por los procesos de
adquisicién de bienes y servicios de tecnologia.

k) Orientar al Departamento para que cuente con una plataforma tecnolégica moderna.

I) Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
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