
RESOLUCION No. 227 DE 20 

23 JUL 2020 
"Por la cual se modifica el Manual Especif'ico de Funciones y de Competencias Laborales 

para los empleos de la planta de personal de la Secretaria General- Alcaidla Mayor de 
Bogota" 

LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C. 

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial la prevista en ci articulo 320 
del Decreto Ley 785 de 2005 y el numeral 9 del articulo 10  del Decreto Distrital 101 de 2004y 

CONSIDERANDO 

Que la Constitución Politica de Colombia, en su articulo 122 estabiece que: "No habrd empleo 
piblico que no zenga flinciones detalladas en Ley o reglamento, y para proveer los de carácler 
rem unerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos los 
emolumentos en elpre.supuesto correspondienie." 

Que el Decreto Nacional 1083 del 26 de mayo de 2015, por ci cual se expidió el Decreto Unico 
Regiamentario del Sector de Funciôn Püblica establece en ci articulo 2.2.3.8. que los manuales 
especificos de funciones y de competencias laborales deben incluir: el contenido funcional de los 
empleos; las competencias comunes a los empleados püblicos y las comportamentales, de acuerdo 
con lo previsto en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del mismo; las competencias funciona[es; y los 
requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en el Decreto que para el efecto 
expida el Gobiemo Nacional. 

Que el articulo 2.2.3.5 del Decreto Nacional 1083 de 2015 estabiece que para ci ejercicio de los 
empleos que exijan como requisite e[ titulo o la aprobación de estudios en educación superior, las 
entidades y organismos deberán identificar en el manual especIflco de funciones y de competencias 
laborales, los Nücleos Básicos de Conocimiento que contengan las discipiinas acaddmicas de 
acuerdô con la clasiflcación establecida por el Sistema Nacional de Información de la Educación 
Superior - SNIES. 

Que mediante Decreto Distrital No. 425 del 3 de octubre de 2016, se modificó la Estructura 
Organizaciona] de la Secretaria General de la Alcaidla Mayor de Bogota D.C. y mediante Decreto 
Distrital No. 426 del 3 de octubre de 2016, se modificô [a planta de empleos de la Secretaria 
General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. 

Que mediante Resoluciones 160, 441 de 2019 y 026 de 2020 Sc modificô ci Manual EspecIflco de 
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
General - AlcaldIa Mayor de Bogota D.C., donde se determinan las funciones y requisitos para cada 
uno de los cargos. 
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Que el articulo 10 del Decreto Nacional 051 de 2018 que adiciona el "PARAGRAFO 30 del artIculo 
2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 establece "En el marco de lo sefialado en el numeral 8 del 
articulo 8 de Ia Ley 1437 de 2011, Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso 
Administrativo, las entidades deberán publicar, por ci tdrmino sefialado en su reglamentacion, las 
modificaciones a actualizaciones al manual especifico de funciones y de competencias laborales. La 
administración, previo a la expedición del acto administrativo lo socializara con las organizaciones 
sindicales.". En este sentido, se reaiizó la mencionada socialización el dia 27 de mayo de 2020. 

Que mediante oficio No 2020EE2 139 del 07 de julio de 2020, la Directora del Departamento 
Administrativo del Servicio Civil Distrital expidió concepto técnico favorable a la propuesta de 
modiflcaciôn del Manual de Funciones y Competencias Laborcs para los empleos de la pianta de 
personal de la Entidad. 

Que de acuerdo con lo anterior, so hace necesario modificar ci Manual Especifico de Funciones y 
de Competencias Laborales de Ia Secretaria General de la AlcaIdia Mayor de Bogota en razôn a 
realizar la actualizaciôn de los requisicos exigidos de estudio para los empleos pertenecientes al 
Nivel Asesor adscritos al despacho de la Alcaldesa Mayor y del despacho de la Secretaria General 
conforme a los nücleos básicos de conocimiento, clasificaciôn establecida por ci Sistema Nacional 
de InformaciOn de la Educaciôn Superior - SNIES. 

En mérito de lo expuesto, 

RESUELVE 

ARTiCULO PR1MERO. Modiflcar ci Manual Especifico de Funciones y de Competencias 
Laborales de Ia Secretaria General AlcaldIa Mayor de Bogota respecto de los empleos 
pertenecientes al Nivel Asesor, conforme a los nücleos básicos de conocimiento, ciasiflcación 
establecida por ci Sistema Nacional de Lnformaciôn de la Educación Superior - SNIES, los cuales 
quedarán de lasiguiente manera: 

NP/EL ASESOR 
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. 	.. 	::.: MCACIONDELEMPIE 	. 
Nivel: Asesor 
Denominación del Empieo: Asesor 
Código: 105 
Grado: 05 
No. de cargos: 5 
Dependencia Despacho del Alcalde Mayor 
Cargo del Jefe Inniediato: Alcalde Mayor 

'iL ios-os ALTA CONSEJLRIA P LOS DERECHOS DELAS VICflMAS LAPAZ Y [A 
RECONCILIACION 

ilL PROPOSITO PRINCIPAL 
Asesorar la estrategia de seguimiento y evaluaciôn de la politica püblica de victimas, paz y 
reconciliación, con la calidad y la eficacia reguerida. 

P1 DESCRIPCION DE FIJNCIONES ESENCL4LES 
I - 	Asesorar en la formulación de la politica pIblica distrital de atención, asistencia, reparaciôn 

integral a las victimas, la paz y la reconciliación garantizando ci enfoque de Derechos. 
Asesorar en la elaboración de convenios con las entidades nacionales y territoriales, asI como 
mecanismos de asociación püblico -pnvados, para impulsar la implementación del Programa de 
prcvención, asistencia, atención, protección y reparación integral a las victimas de Bogota, 
Distrito Capital. 
Asesorar para la realización de las acciones tendientes a fortalecer el prograina de prevención, 
asistencia, atención, protección y reparaciôn integral a las victimas, en los proyectoS, planes y 
politicas en donde se requiera con calidad y oportunidad. 
Anahzar los estudios, diagnósticos, proyectos, documentos y actos administrativos que deba 
proferir Ia oficina y Ic scan encomendados, para ci cumplimiento de la misión de la Entidad. 
Conceptuar en los asuntos que Ic scan encomendados por ci Ato Consejero, de manera oportuna, 
con unidad de criteno y conforme a la normatividad vigente. 
Efectuar ci seguimiento a la politica püblica distrital de atención, asistencia, reparación integral a 
las victimas, la paz y la reconciiiación, con efecUvidad y oportunidad. 
Orientar la organización institucional y las modalidades para la operaciôn y funcionamiento del 
Centro de Memoria, Paz y Reconciliación, de forma oportuna, acertada y responsable. 
Desempear las demás flinciones que Ic scan asignadas por ci jefe inmediato, relacionadas con la 
naturaleza del cargo y ci area de desempeflo. 
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Constitucjón PolItica de Colombia 
Norrnatjvidad de justicia transicional 
Norinatividad vigente en matena de victimas 
Plan de prevención, protección, asistencia y atenciôn y reparación integral a las victimas. 
ElaboraciOn de planes estratdgicos. 
Conocimiento en TecnologIas y tendencias de infonnacióri y comunicaciones. 

VL COMPETENCL4S COMOPTffçItT 
. :. 	• 	:. 	

•. 	 POR 	L:RARQQO 
Aprendizaje Continuo. 	 • 	Confiabiidad tdcnica. 
Orientaciôn a resultados. 	 • 	Creatividad e innovación. 
Orientación al usuario y al ciudadano. 	 • 	Iniciativa. 
Compromiso con la organización. 	 • 	Construcción de relaciones. 
Trabajo en equipo. 	 • 	Conocimiento del entorno. 
Adaptación al cambic. 

...: • .:Qffos 	ESIO YEE 	:. 
............................................. 

TItulo profesional en disciplina académica de uno de los Tres (3) ailos de experiencia profesionat 
siguientes 	los 	niicleos 	básicos 	de 	conocimiento: o doccnte. 
Antropologla, 	Artes 	Liberales; 	Ciencia 	PolItica, 
Relaciones Intemacionales; Derecho y Afines; Geografia; 
Historia Sociologia; Trabajo Social y Afines; PsicologIa 
Comunicación Social, Periodismo y Afines; Filosofia, 
Teologia y Afines; Administracion; Economla; Ingenieria 
Industrial y Afines; Matemáticas, EstadIstica y Afines. 

Mairicula o Tarjeta Profesional en los casos requendos 
por Ia Ley. 

TItulo de Posgrado en areas afines con las funciones del 
cargo. (Decreto 367 de 2014)  

L.iO5O5 .AThONJpj DISTRITAL DE.TECNOLOG iASDE INFORMA N Y 
COMUNICACIONES—'rJ( ..... 	. ,. ....., . 
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• -: 	 •• 	IE PROPOSO PRINCWAL 	 ••• 	. . 

Asesorar en el diseflo, formulación y ejecución de politicas piiblicas relacionadas con las TIC, 
dirigidas at logro de la misión y vision institucionales en ci marco del plan de desarrollo, con la 
oportunidad y eficacia reguenda. 

lv DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
 Asesorar en el proceso de formulación, articulaciOn y seguimiento de las politicas distritales en 

materia de TecnologIas de InformaciOn y Comunicaciones para ci fortalecimiento de la función 
adininistrativa y misional de los sectores y entidades de Bogota. 

 Asesorar y revisar la proyección de actos administrativos, informes, comunicaciones y dernás 
documentos que deban presentarse, con el fin de asegurar el cumplimiento de los lineamientos 
establecidos desde la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. 

 Absolver consultas, emitir conceptos y participar en las investigaciones y estudios sobre los 
asuntos encomendados por la Alta Consejeria Distrital de TIC, de manera oportuna y conforme a 
la normatividad vigente. 

 Dirigir la gestiOn, seguimiento, análisis y evaluaciôn de los procesos, pmcedimientos y 
actividades que Ic sean asignados de manera oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente. 

 Planear y hacer seguimiento de los proyectos TIC en el Distrito Capital, relacionados con la 
misionalidad de la entidad. 

 Recomendar acciones y procedimientos que deban adoptarse para ci logro de los objetivos, 
planes y programas de la Oficina de la Alta Consejeria Distrital de TIC. 

 Asesorar la implemcntaciOn, mantenimiento y sostenibilidad del sistema Integrado de Gestión de 
la Secretaria General. 

 Desempeñar las demás flinciones que Ic sean asignadas por ci jefe inmediato, relacionadas con la 
naturaleza del cargo y el area de desempeflo. 

V CONOIMIENTOS BASICOS 0 ESNClALES 
 Conocuniento en TecnologIas y tendencias de informaciOn y comunicaciones 
 Normatividad aplicable al Distrito Capital en materia de TIC 
 Normatividad nacional vigente en materia de TIC 
 Plan de desarroilo distrital 
 Redacción tdcnico-jurIdica 
 Herrainientas de informatica 

'IL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje Continuo. Confiabilidad tOenica. 
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Orient.aciOn a resultados. Creatividad e innovación, 
Orientacjón al usuario y al ciudadano. Iniciativa. 
Compromiso con la organización. Construcciôn de relaciones. 
Trabajo en equipo. Conocimiento del entorno. 
Adaptación al cambio. 

VILREQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENQA 
ESUIOS................:. 	. 	. i 	.... 

TItulo profesional en disciplina académica de uno de los Tres (3) afios de experiencia profesional o 
siguientes 	los 	nñcleos 	bsicos 	de 	conocimiento: docente. 
Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines; lngenieria 
Electrónica, Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria 
Electrica y Afines; Derecho y Afines; Adminjstracjón 
Matemáticas, EstadIstica y Afines. 

MatrIcula o Tarjeta Profesional en los casos requendos 
porlaLey. 

Titulo de Posgrado en areas afines con Las funciones dcl 
cargo. 

(Decreto 367 de 2014) 

ft 105O5 DESPACHO SEETAR!A PRA . ... 
III. PROPOSrF0 PRiNCIPAL 

Asesorar a! Secretario Privado en la toma de decisiones y en la formulación, ejecución y evaluación 
de poilticas, planes, programas proyectos y temas relacionados con su competencia, pam dar 
cumplimiento alas metas, objetivos y La misiôn Institucional. 

W. DES 	ONDE FICIOS ESEN  
I. Asesorar a la Secretaria Pnvada en la forniuiación, ejecuciôn y evaluación de planes, programas 

y proyectos para ci cumplimiento de la misión de la adminisiración distrital. 
Verificar los estudios, diagnósticos, proyectos, informes, docuxnentos y actos administrativos 
que deba proferir el Secretario, con el fin de fortalecer la gestión distrital. 
Conceptuar en los asuntos que Le scan encomendados por el Secretario Privado, de manera 
oportuna, con unidad de criterio y conforme a la normatividad vigente. 
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 Asesorar y participar en las investigaciones y estudios confiados por Ia Secretaria Privada en los 
diferentes temas, de acuerdo con los lineamientos y parámetros estabiecidos. 

 Revisar los documentos mstitucionales elaborados por la Secretaria Privada, de acuerdo con las 
directrices impartidas y la normatividad vigente. 

 Recomendar acciones y procedimientos que deban adoptarse para la formulación de los planes, 
programas y proyectos institucionales, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

 Aportar elementos de juicio que contribuyan a la toma de decisiones y que permitan garantizar el 
cumplimiento de las metas, objetivos y ci cumplimiento de la Administraciôn Distrital. 

 Realizar labores de control necesarias para garantizar las actividades relacionadas con la 
cooperación nacional e internacional, de acuerdo con los lineamientos y paráinetros estabiecidos. 

 Desempefiar las demás fiinciones que Ic sean asignadas por ci jefe inmediato, relacionadas con la 
naturaleza dcl cargo y ci area de desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIAIJ Sk.... 	•.: 

 Plan de Desarrollo Distrital 
 Plan de desarrollo Nacional 
 Normatividad Distrital vigente. 
 Organización y funcionamiento de la Administración Páblica. 
 Procesos administrativos y gerenciales. 
 Derecho constitucional, disciplinario, administrativo y contractual. 
 Constitución Politica de Colombia. 
 Estatuto Anticorrupción. 
 Normas tdcnicas de calidad 

 Herramientas ofimáticas. 
VL COM1'ETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES.. 	 .,... 
• Aprendizaje continuo Confiabiidad tdcnica 
• Orientación a resuitados Creatividad e innovación 
• Orientación al usuario y al ciudadano Iniciativa 
• Compromiso con Ia organización Construcción de retaciones 
• Trabajo en equipo Conocuniento de entorno 
• Adaptacidn al cambio  

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO V EXPERIEN-------------- C1A 
ESTUDIOS 	 EXPERWNCIA 

Titulo profesional en disciplina académica de uno de los 	Tres (3) afios de experiencia profesional 
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siguientes Los nücLeos básicos de conodmiento: o docente. 
Admjnistracjón- Economia; Contaduria Püblica; 
Antropologia, Artes Liberates; Bibliotecologia, Otros de 
Ciencias Sociales y 1-lumanas; Derecho y Afines; Ciencia 
PolItica, Relaciones Internacionales; Comunicación 
Social, Penodisnw y Afines; Psicologia; Sociotogia, 
Trabajo Social y Afines; Ingenieria Administrativa y 
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Civil y 
Afines; Ingenieria de Sistemas, Tclemática y Afines; 
Ingenieria Electrónica, Telecomunicaciones y Afines; 
Artes Plásticas Visuales y Afines. 

Matricula o Taijeta Profesional en Los casos requeridos 
por la Ley. 

Titulo de Posgrado en areas afines con las funciones del 
cargo.(Decreto 367 de 2014) 

SECRETARIA GENERAL 

DESPACHO SECRETARIA GENERAL 

1. WENFICAaON DEL  
Nivel: Asesor 
DenominaciOn del Empleo: Asesor 

105 
Grado: 05 
No. de cargos: 

pendeicia: 
15 
Despacho del Secretario General 

Cargo del Jefe lnmediato: Secretario de Despacho 
IL105-85 DESPACHO SECRETARIA GENERAL 

.... 	. 	ffl PROPOSifO PmNaim . 	. 	. 

Asesorar at Secretario General en la toma de decisiones y en la formulación, ejecución y evaluación 
de poilticas, planes, programas, proyectos y tenias relacionada con su competencia, para dar 
cwnplimiento a las metes, objetivos y la misión Institucional. 
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W:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCL4LES 
 Asesorar al Secretario General en la formulación, ejecución y cvaluación de planes, programas y 

proyectos para el cumplimiento de la misión institucionaL 
 Verificar los estudios, diagnosticos, proyectos, informes, documentos y actos administrativos 

que deba proferir el Secretario, con elfin de fortalecer la gestión de la Entidad. 
 Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por el Secretario General, de manera 

oportuna, con unidad de criterlo y conforme a la normatividad vigente. 
 Asesorar y participar en las investigaciones y estudios conflados por el Secretario General en los 

diferentes temas de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos y parametros establecidos. 
 Hacer seguimiento a los procesos y procedimientos de la Secretaria General de la Alcaldia 

Mayor de Bogota D.C., de acuerdo con las normas y con eficiencia y oportunidad. 
 Revisar los documentos institucionales elaborados por las dependencias de la Entidad, de 

acuerdo a las directrices impartidas y de acuerdo a Ia normatividad vigente. 
 Recomendar acciones y procedimientos que deban adoptarse para la formuiación de los planes, 

programas y proyectos institucionales, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
 Conceptuar desde su competencia en los asuntos relacionados con la elaboración del plan 

estratégico, plan operativo, indicadores de gestión y mapa de nesgos de la Secretaria General, 
con la oportunidad y eficiencia requerida. 

 Aportar clementos de juicio que contribuyan a la toma de decisiones y que permitan garantizar ci 
cumplimiento de las metas, objetivos y ci cumplimiento de la misión de la entidad. 
Realizar labores de control necesarias para garantizar las actividades relacionadas con la 
cooperación nacional e mternacional, de acuerdo con los lineamientos y parámetros establecidos. 

II. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con [a 
naturaleza del cargo y el area de desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
 Plan de Desarrollo Distrital 
 Plan de desarrollo Nacional 
 Normatividad Distrital vigente. 
 Organización y funcionamiento de la Administración Pb1ica. 
 Procesos administrativos y gerenciales. 
 Derecho constitucional, disciplinarlo, administrativo y contractual. 
 Constitución Poiltica de Colombia. 
 Estatulo Anticorrupción. 
 Normas técnicas de calidad 
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10. Herramientas ofimáticas. 

i COETENCS CORTAAIs, 
•COMUNES PORNWEL.JERARQUTCO 

Aprendizaje Continuo. Confiabilidad tcnica. 
Orientación a resultados. e 	Creatividad e innovación. 
Orientación al usuario y al ciudadano. lniciativa. 
Compromiso con Ia organización. Construcción de relaciones. 
Trabajo en equipo. Conocuniento del entomo. 
Adaptación al cambio. 

:. 	. 	 Q1OS DE ESU1O YERaA..
mmos 	

.. 
EXPERfENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica de uno de los Tres (3) aflos de experiencia profsiona1 
siguientes 	los 	nücleos 	básicos 	de 	conocimiento: o docente. 
Administracion; 	Contaduria 	Püblica; 	Economia; 
IngenierIa Administrativa y Afines; Ingemerla Civil y 
Afines; 	Ingenierla Etecrrônica, Telecomunicaciones y 
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telemática y Afines; 
Ingenierla 	Industrial 	y 	Afines; 	AntropologIa, 	Artes 
Liberales: Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y 
Humanas; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; 
Comunicación Social, Periodismo y Afines; Dcrecho y 
Afines; Psicotogla; Sociologia, Trabajo Social y Afines; 
Artes Plásticas, VisuaLesy Afines. 

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos 
por Ia Ley. 

Titulo de Posgrado en areas afines con las funciones del 
cargo.(Decreto 367 de 2014)  

..
•, fl I0S.O5 DESPACHO SECRETARIA GENERAL. .. .... .• 

ilL PROPOSITO PRINCIPAL . ..... 

Ascoiar, gestionar y brientar al Secretario de Despacho en La formutación y ejecución de politicas, 

sm)~ 0 
CR 	aoTA 
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planes, programas y estrategias de la Entidad y las encaminadas at desarrollo de las relaciones 
nacionales e internacionales, de acuerdo con directrices dcl Secretario, la normatividad vigente, los 
lineamientos y parámetros establecidos. 

.1V DESCRIPCION DE FUNCIONES::ESENCIALES....... . . 	......,.i. 
 Asesorar at Secretario General en la fonnulación de politicas y estrategias encomendadas at 

logro de la misión institucional, en cuinplimiento de las metas propuestas por Ia Entidad. 
 Asesorar y participar en las labores de control necesarias para garantizar las actividades 

relacionadas con la cooperación nacional e internacional, de acuerdo con los lineamientos y 
parImetros establecidos. 

 Asesorar la elaboración de estudios, diagnósticos, proyectos, documentos y actos administrativos 
que deba proferir ci Secretario en la materia, pain el cumplimiento de los objetivos 
institucionales. 

 Conceptuar en los asuntos que Ic scan encomendados por el Secretario General, de manera 
oportuna, con unidad de criterio y conforme a Ia normatividad vigente. 

 Asesorar y participar en el análisis, revision, control y seguimiento at proceso de cooperaciOn 
nacional e internacional Ia Secretaria General, de acuerdo con las normas y con eficiencia y 
oportuniclad. 

 Recomendar acciones y procedimientos que deban adoptarse en materia de cooperaciOn nacional 
e internacional para ci logro de los objetivos de la Entidad. 

 Asesorar y adelantar los procesos y la canalización de recursos, programas y proyectos de 
cooperaciOn nacional e internacional, para la Secretaria General, de acuerdo con Ia normatividad 
y los lineamientos establecidos. 

 Asesorar y 	participar en 	las 	investigaciones, 	estudios 	y 	traducciones 	de 	documentos 
encomendados por el Secretario, de manera oportuna. 

 Desempeñar las demás funcioncs que Ic sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la 
naturaleza del cargo y ci area de desempeño. 

V. CONOQMIENTOS BASICOS O:ESENCIALES. 
 Constitución Politica de Colombia. 
 Planes de Desarroilo Nacional. 
 Comercio internacional. 
 Diseflo y formulación de poilticas pübiicas. 
 Relaciones Internacionales y püblicas. 
 FormulaciOn y evaluaciOn de proyectos de desarrollo. 
 Cooperación intemacional. 

6digo post31111711 
Te': 381 3000 	 , 
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Dominio idioma inglés yb frances. 
Estaruto Anticorrupciôn. 
Normas técnicas de calidad 
Herramientas ofimáticas. 

0  

POR NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje Continuo. Confiabilidad técnica. 
Orientación a resultados. Creatividad e innovacjón. 
Orientación al usuario y al ciudadano. Iniciativa. 
Compromiso con [a organización. Construcción de relaciones. 
Trabajo en equipo. Conocimiento del entorno. 
Adaptación al cainbio. 

vn:RfQuIs!TOs.DE ESTUDIO YRIENCIA. 
EUD1OS EERNC. 

Titulo profesional en disciplina académica de uno de Los Tres (3) años de experiencia profesional 
siguientes 	los 	nCcleos 	básicos 	de 	conocimiento: o docente. 
Administracjon; 	Economia 	Antropologia, 	Artes 
Liberales; Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones 
lnternacionales; 	Comunicacjôn 	Social, 	Periodismo 	y 
Afines; Gegrafia, Historia Sociologia, Trabajo Social y 
Afines; Psicologla; Ingenieria Administrativa y Afines; 
Ingenieria 	Civil 	y 	Afines; 	Ingenierla 	de 	Sistemas, 
Te[emãtica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; 

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

TItulo de Posgrado en areas afines con Las funciones dcl 
ca!g(Decreto 367 de 2014)  

I.. 	 : 	. mEnCACION DEL Euo . 	:.. ::t... 
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Nivel: - Asesor 
Denominación del Empleo: Asesor 
Codigo: 105 
Grado: 02 
No. de cargos: 3 

Dependencia: I Despacho del Secretario General. 
Cargo del Jefe Inmediato: I Secretario de Despacho. 

11.105-02 DFSPACRO DEL SECRETARLO GENERAL 
ilL PROPOSITC) PCIPAL 

Asesorar at Secretario en los temas relacionados con su competencia, y aquellos que le sean 
requeridos en el desarrollo de la misión institucional, en concordancia con los lineamientos técnicos 
y normativos y con la oportunidad y eficacia requerida. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCLALES 
Asesorar al Secretario General en los temas que se le encomienden, en cumplimiento de las 
metas propuestas por la Entidad. 
Orientar los estudios, diagnósticos, proycetos, docunientos y actos administrativos de la 
Secretaria General, con el fin de fortalecer la gestion de la Entidad. 
Consolidar y ajustar informes, matrices, presentaciones y demás documentos que se requieran 
por parte del Despacho, con criterios de calidad, eficiencia y oportunidad. 
Asesorar en la orientación e implementación de politicas y proyectos administrativos que deban 
ser emitidos, suscritos o sancionados por ci Secretario General, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 
Asesorar en el desarrollo e implementación de controles de la Gestión de las dependencias, en 
concordancia con la norniatividad vigente. 
Aportar elemectos de juicio que contribuyan a la toma de decisiones y que permitan garantizar el 
cuinplimiento de las metas, objetivos y el cumplimiento de la misiôn de la entidad. 
Asesorar en la defmicién e implementación de lineas de mvestigaciones administrativas y 
misionales, con oportunidad, calidad y eficiencia. 

S. 	Desenipefiar las demás funciones que le sean asignadas por eljefe inmediato, relacionadas con la 
naturaleza del cargo y ci area de desempeiio. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCL&LES 
Plan de desarrollo de Bogota 
Normatividad Distrital vigente. 
Sistema integrado de Gestión. 
Estructura organizacional. 

Cra 8 No. 10-65 
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Organización y funcionamiento de la Administración Püblica. 
ConstituciOn Politica de Colombia. 
Cooperacion internacional. 
Estatuto Anticorrupcion. 
Normas técnicas de calidad 
Herramientas oflmáticas. 

Vi OMPETENC1AS COMPORTAMENTALES 
HR 	LRAQjco 

Aprendizaje Continuo. Confiabilidad técnica. 
Orientaeión a resultados. Creatividad e innovación. 
Orientación al usuano y al ciudadano. iniciativa. 
Compromiso con la organización. Construcciôn de relaciones. 
Trabajo en equipo. Conocimiento del entorno. 
Adaptacion al cambio. 

WJUENCMA 
EXPERIENCLA 

TItulo profesional en disciplina acaddmica de uno de los Dieciocho (18) meses de experiencia 
siguientes 	los 	nácleos 	básicos 	de 	conocimiento: profesional o docente. 
AdministraciOn; Contaduri a Püblica; Economla; Artes 
Plásticas, Visuales y Afines; Diseño; AntropologIa, Artes 
Liberales; Bibliotecologla, Otros de Ciencias Sociales y 
1-lumanas; Ciencia PolItica, Relaciones Internacionales; 
Comunicación Social, Periodismo y Afines; Derecho y 
Afines; Sociologla, Trabajo Social y Afines; Ingenierla 
Administrativa y Afines; 	Ingenierfa Civil y Afmes; 
Ingenieria de Sistemas, Telemática y Afines; IngenierIa 
Industrial y Afines; Artes P!ásticas, Visuales y Afines. 
MatrIcula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
Titulo de Posgrado en areas afines con las flinciones del 

(Decreto 367 de 2014)  

ARTICULO SEGUNDO. Para efectos de la aplicación de equivalencias entre estudios y 
experiencia en el presente manual de funciones y de competencias laborales, se dara aplicación a lo 

Cra8No.10-65 
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establecido en el Decreto 367 de 2014 y ci Decreto 785 de 2005 y las demás normas aplicables en la 
niateria. 

ARTICULO TERCERO. La presente resoluciôn rige a partir de su refrendacidn pot parte del 
Deparraniento Admimstrativo del Servicio Civil Distrital, y moclifica en Jo pertinente la Resolución 
160 del 29 de marzo de 2019, en todo lo demãs continua vigente. 

PUBLIQIJESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE 

Dada en Bogota D.C. 
23 JUL 2020 

MARGARITA BARRAQUER SOURDIS 
Secretaria General 

REFRENDADO: 

NIDIA ROCIO VARGAS 
Directora Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital 

Nombre Cargo Gestôa FIrma 

Una P4ia Sdncbez Romcro Asesora - Secretaria General ApTobô 

Maria Clcmaicia Perez Unbe Subsecretaria Corporarisa Aprobó 

Luz Kanmc Fernández Castillo Jefe Oficina Asesora de Juridica Aprobô 

Lninia Esther Jaramillo Moist,, Directoia de Talcnlo Humano Rcvisó 

Martha Clmnencia Diaz TélIez Ascsora - Dirección Talento Humaoo Revisó 

Maria Claudia Gómcz Salazar Conuatista - Dirccción de Talento Humano Proycctô 
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