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Asunto: Respuesta Radicado 20224601502922
Referencia: Radicado Bogoti te escucha 1754792022

Respetados sefiores:
Por medio de la presente me permito dar respuesta a la informacién solicitada en el radicado de la referencia ast:

1. QUE ACOMPANAMIENTO SE ESTA HACIENDO A LA FAMILIA DEL JOVEN JESUS DAVID
ANGARITA

Desde la Direccién de Gestién de Talento Humano — Seguridad y Salud en el Trabajo, se realizé acompafiamiento de
Riesgo Psicosocial a los padtes del trabajador Jests Angarita Vargas QE.D. (Jests Angarita y Emilse Vargas). Este
acompaiiamiento se desarroll el 09 de mayo en un horario de 10:00 a.m. 2 12:00 m y fue otientado al manejo de duelo y
estrategias de afrontamiento en situaciones de crisis.

Es importante mencionar que el acompafiamiento estd programado para realizarse de forma periddica con una intensidad
semanal ya sea por medio telefénico o presencial segtin partes interesadas.

2. SE ENVIEN ESTADISTICAS E INFORMES DE INTERVENCIONES AL GRUPO DE ATENCION A LA
CIUDADANIA DURANTE LA ADMISTRACION DE CLAUDIA LOPEZ

Inteligencia  [Goleman donde se abordaron los siguientes temas:
emocional  |Autoconcepto, automotivacidn, autocontrol, empatia 7]
relaciones sociales

27/08/2021 41

IActividad de integraci6n realizada en las instalaciones def

Tr:\b:ijo en Compensar con el objetivo de realizar desconexidn laboral 308/ 10/2021 47
quipo fortalecimiento de habilidades Blandas

Control de Actividad ditigida hacia el reconocimiento emocignal en)

emociones diferentes contextos y hacia las estrategias de afrontamiento enj22/ 10/2021 32

situaciones adversas.
[Actividad presencial orientada hacia el reconocimiento def
emociones generadas por el proceso de duelo y dirigida a todo €l03/05/2022 41
equipo de atencién a la ciudadania.
Desconexién [Taller virtual donde se abordé el tema de planeacién estratégic
laboral (control y|del tempo como herramienta importante para alcanzar 13'05 /05/2022) o7
manejo del  |desconexidn laboral mediante la priotizacién de actividades de 1

Intervencion de
duelo.

tiempo) cotidianidad.
Encxllelfta (ihma Se realizd encuesta de clima laboral donde se buscd
(Conitr(:ltaen do oportunidades de mejora en cuanto a Comunicacién, liderazgo)11/05/2022] 48
o nﬁanyza) resolucién de conflictos y trabajo en equipo.
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3.5E INFORME QUE FUNCIONES TIENEN A CARGO LOS FUNCIONARIOS DE ATENCION A LA
CIUDADANIA DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO

Se adjunta a la respuesta, el Manual de funciones de la entidad Resolucién 277 de 2018, en donde se encuentran las
funciones enmarcadas para los cargos solicitados:

Profesional especializado cédigo 222 grado 24
Profesional Universitario codigo 219 grado 12
Auxiliar Administrativo cédigo 407 grado 27

4.QUE SEA APARTADA O REUBICADA LA FUNCIONARIA ANDREA JOHANNA JIMENEZ RAMIREZ DE
LA DIRECCION DE ATENCION A LA CIUDADANIA

Frente a su solicitud me permito informar que la entidad cuenta con un procedimiento vigente establecido para las
reubicaciones laborales de sus servidores, en el marco del cual existe un comité de reubicaciones quien estudia cada caso
concreto en el momento oportuno. Es de anotar que los fundamentos a tener en cuenta para realizar reubicaciones son
por razones de necesidades setvicio asf:

a) Urgencia por cubrir vacancias que comprometan la prestacion del servicio.

b) Experiencia y especiales condiciones profesionales del setrvidor que hagan necesaria la prestacién de sus servicios en
determinada dependencia.

c) Por falta de personal calificado necesatio en la dependencia.

d) Por exigencias de la propia naturaleza del cargo.

€) Por solicitud del Comité de Convivencia Laboral.

f) Riesgo en la integridad del servidor publico debidamente comprobado

g) Por solicitud del servidor piblico y priotizando si tiene motivacién.

h) Por mejoramiento en la calidad de vida laboral del servidor publico-estudios y competencias (ubicacién domicilio-sitio
de estudio)

Cabe anotar que una vez recibida su peticién la misma esta siendo atendida por el comité de convivencia laboral de la
entidad con el propésito de intervenir el clima organizacional del drea.

Esperamos que la informacién brindada de respuesta a sus inquietudes.

THA'LIL SOTO IGUARAN
irectora Gestidn del Talento. Hurimnp
Marthq.soto@gobiernobggota.gov.co

Anexos: 6 folios funciones
Proyectd: Yasmin Mayorga Moreno
Revis6 y Aprobd: Aura Janeth Malagdn
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NIVEL ASISTENCIAL

| IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Augxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 27

N° de cargos: Ciento dieciocho (118)
Dependencia Donde se sittie el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza |a supervisidn directa

Auxiliar Administrativo Cddigo 407 - Grado 27

Il. AREA FUNCIONAL o
SUBSECRETARiA DE GESTION INSTITUCIONAL - ATENCION A LA CIUDADANIA

T . ill. PROPOSITO PRINCIPAL il

Apoyar a la Subsecretaria de Gestién Institucional en la realizacién de las acciones tendientes a
implementar la politica publica distrital de atencién a la ciudadania, conforme los planes y
herramientas institucionales y las indicaciones dadas por el jefe inmediato.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO -

1. Consolidar la oferta institucional local y distrital en el territorio y difundir la Guia de Trémltes y

Servicios Institucional, conforme las indicaciones que frente al particular realice el superior
inmediato.

2. Verificar continuamente el cumplimiento de los protocolos de atencién a |a ciudadania en

garantia de la adecuada orientacién al ciudadano por parte del equipo asignado al punto
respectivo

3. Recibir, registrar y tramitar las solicitudes de informacién y dar traslado a las Entidades
competentes cuando asi corresponda, a través de los aplicativos institucionales y Distritales
utilizados para tal fin.

4, Realizar seguimiento a la respuesta a derechos de peticion y demas requerimientos

ciudadanos, mediante los aplicativos existentes para tal fin y conforme los lineamientos del
Edificio Libvana 4
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superior inmediato.

5. Expedir los certificados de residencia que le sean solicitados, conforme los procedimientos e
instructivos vigentes.

6. Desemperiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conocimiento del Plan de Desarrolio Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

3. Conocimientos de servicio al ciudadano

4. Manejo de aplicativos de la entidad referentel a atenci6n al ciudadano
9. Herramientas de Office

" VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Manejo de la informacién.
Orientacion a resultados. Relaciones interpersonales.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Colaboracién.

Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Seis (6) afios de experiencia relacionada.

Edmdo Uévano 4
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Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 12

Il. AREA FUNCIONAL T
SUBSECRETARIA DE GESTION INSTITUCIONAL - SERVICIO DE ATENCION A LA
CIUDADANIA

—

- lll. PROPOSITO PRINCIPAL i o

Administrar la informacién de la prestacién del servicio al ciudadano en los puntos de contacto
de su competencia, acorde con las normas y politicas establecidas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO —

1. Realizar el seguimiento a los planes, programas o proyectos relacionados con el
fortalecimiento y desarrollo del Sistema de Informacién y Atencién al Ciudadano de la entidad
de conformidad con los lineamientos establecidos.

2. Administrar la gestién del Sistema de Informacién y Atencién al Ciudadano de manera
eficiente y oportuna, conforme a los lineamientos sefialados.

3. Realizar seguimiento y actualizacién del portafolio de servicios del Sistema de Informacién y
Atencién al Ciudadano de la Secretaria de Gobierno, conformado por las Oficinas de

Servicio al Ciudadano locales, central y los puestos de servicio en los Super Cades conforme a
los lineamientos sefalados.

4. Implementar planes de mejoramiento de calidad de los productos que se entregan a los
ciudadanos de conformidad con los lineamientos establecidos.

5. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo de conocimiento.

6. Desempefiar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

=TT

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.

2. Conocimiento de! Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

3. Protocolos de atencidn a la ciudadania.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ' -

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién,
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacién efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentaciéon de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i __ ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Administracion de Empresas, Administracion
de Negocios, Administracion  Publica,
Administracién Pablica Territorial;
correspondiente  al nucleo basico del
conocimiento de Administracién,

Ingenieria  Industrial; correspondiente  al
nucleo basico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.

Economla; correspondiente al nicleo basico
del conccimiento de Economia

Contaduria Publica, correspondiente  al
nucleo basico del conocimiento Contaduria
Publica.  Sociologia, Trabajo  Social;
correspondiente  al nucleo  basico del
conocimiento de Sociologia y Trabajo Social.

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional.
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Profesional Especializado Cédigo 222 - Grado 24
' il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE GESTION INSTITUCIONAL

s

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar e! desarrollo de los procesos y procedimientos asociados a la atencion a la
ciudadania, generando articulacion entre las dependencias de la Secretaria Distrital de

Gobierno para su oportuna atencién conforme a los lineamientos distritales y la normatividad
vigente en la materia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ .

1. Realizar el seguimiento a la trazabilidad, repcrtada por las dependencias de la secretaria, en
la atencion a los tramites requeridos por la ciudadania conforme a procesos y procedimientos

de la entidad.

2. Consolidar y analizar los datos institucionales relacionados con la prestacién de sus servicios
y la atencién a la ciudadania, de forma oportuna de conformidad con las directrices distritales y
los procesos y procedimientos definidos.

3. Realizar seguimiento a la recepcién y manejo de los documentos reportados como
extraviados y su disposicién final de conformidad con los procedimientos de la Secretaria.

4. Promover y adelantar capacitaciones sobre el uso de las herramientas del Servicio de

Atencién a la Ciudadania y sus respectivos tramites de conformidad con los lineamientos
establecidos.

5. Analizar, absolver y orientar en los asuntos propios de la dependencia que le sean asignados
desde su campo del conocimiento, conforme a los lineamientos sefialados.

7. Participar en consejos, comisiones, comités, mesas de trabajo y demas instancias

relacionadas con la gestién institucional que le sean asignadas, conforme a los lineamientos
sefialados.

8. Proyectar y revisar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en
ellos se acaten ios lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

9. Desempefiar las demés que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

3. Conocimiento de las politicas y orientaciones distritales de atencién al ciudadano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados. . Comunicacion efectiva.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ~—

i ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Administracién de Empresas; Administracién | Profesional.

Publica; correspondiente al nucleo bésico del
conocimiento de Administracion.

Ingenieria  Industrial, correspondiente  al
nicleo basico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.

Sociologla, Trabajo Social, correspondiente al
nucleo basico del conocimiento de Sociclogia,
Trabajo Social y Afines.

Psicologia; correspondiente al nucleo basico
del conocimiento de Psicologia.
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Titulo de postgrado.
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