ALCALD{A MAYOR
DE BOGOTAD.C.

RESOLUCI(’MU\I %fwmmd- 4 1 DE 20
« .

HUNVAEED

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para unos
empleos de la Planta de Personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

EL SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA,
DISTRITO CAPITAL (E)

En ejercicio de sus facultades legales, en especial las previstas en los articulos 13° y 32° del
Decreto 785 de 2005, y el numeral 9 del articulo 1° del Decreto Distrital 101 de 2004, el
- Decreto Distrital 455 de 2019 y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica establece: “No habra empleo publico que no
tenga funciones detalladas en ley o reglamento, y para proveer los de cardcter remunerado se
requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
presupuesto correspondiente”.

Que mediante el Decreto 426 de 2016, se modificd la planta de empleos de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Que mediante Resoluciones 097, 320, 349, 418 y 505 de 2018 y la 160 de 2019 se modifico el
Manual Especifico 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.

Que con base en los propdsitos y funciones de los empleos de la planta de la Secretaria, se hace
necesario modificar unas fichas técnicas por necesidad del servicio, las cuales permiten
contribuir al cumplimiento de la mision de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C., acorde con sus funciones y con el Plan de Desarrolio Distrital.

Que mediante oficio No.2019EE1872 del 26 de julio de 2019, la directora del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital expidi6 concepto técnico favorable a la propuesta de
modificacién del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.
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Que de conformidad con lo anterior, se hace necesario modificar el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para unos empleos de la planta de personal de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C.

En mérito de lo expuesto, -
RESUELVE:

Articulo 1°-: Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
unos Empleos de la Planta de Personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C, asi:

[ 1 IDENTIFICACION DEIL, EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Codigo: 045
Grado: 08
No. de cargos: 3
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa.
- I1. 045-08 SUBSECRETARIA TECNICA |

| II1. PROPOSITO PRINCIPAL ___

Establecer los lineamientos y dirigir la formulacién ¢ lmplementacmn de las politicas, planes y

programas relacionados con el desarrollo institucional, gestion documental, Relaciones

Internacionales y procesos de comunicacidén que contribuyan al desarrollo de la Entidad, de

acuerdo con los requerimientos técnicos y normativos.

i _IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e

1. Establecer los lineamientos y dirigir la formulacién de politicas, planes, programas y
proyectos de la Direccién de Desarrollo Institucional, Direccién Distrital de Relaciones
Internacionales y Direccién de Archivo de Bogota, realizando el seguimiento y evaluacion de
su gestion.

2. Implementar las politicas de modernizacion y desarrolto administrativo e institucional, la
proteccion de recursos documentales de interés pliblico de la ciudad, la gestiéon documental de
la_administracién _distrital, el manejo de las Relaciones Internacionales v de las

Cra 8 No. 10 - 65 4
Cisg e 7 (A :0GOTA
www.bogota.gov.co . M EJ 0 R

Info: Linea 195 K SGS. PARA TODOS

CO18ms83

4203000-FT-997 Versidn 02




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
AECRETARUA OENERAL .

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 44 1 08 AGD 2078

Pig. 3 de 29

"Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para unos
empleos de la Planta de Personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

comunicaciones en ¢l Distrito Capital. :

3. Establecer lineamientos y estrategias que contribuyan en ¢l desarrollo institucional, las
Relaciones Internacionales, la gestién documental y las comunicaciones en la Administracion
Pablica Distrital. Coordinar el desarrollo de investigaciones, estudios y documentos técnicos
en relacion con la gestion publica distrital, de manera eficiente y eficaz.

4. Orientar ¢l disefio y racionalizacion de los trAmites, metodologias de trabajo, procesos
organizacionales, para mejorar los niveles de eficiencia y efectividad de la administracién
distrital.

5. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

____V.CONOCIM

Plan de desarrollo de Bogota.
Cédigo Disciplinario Unico.
Planes de Desarrollo Nacional.
Normas técnicas de calidad.
Formulacién de politicas piblicas.
Gestion Publica.

Empleo Publico

R e el |

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con Ja organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién ail cambio.

e Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacién.

Toma de Decisiones.

(Gestién del desarrollo de las personas.
¢ Pensamiento Sistémico.

¢ Resolucidn de conflictos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Administracion _Pﬁbliéa,
Administracion de Empresas, Administracién
Financiera, Administracién Financiera y de

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
o docente.

Sistemas, Administracién de Negocios,
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Administracién de Negocios Internacionales,
Negocios Internacionales, Administracion
Industrial; del nucleo bisico de conocimiento en
Administracién.

Titulo profesional en: Economia, Finanzas vy
Comercio Internacional; del nUcleo basico de
conocimiento en Economia.

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccién; del nicleo basico de
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional en: Ciencia Politica; del nucleo
basico de conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Titulo profesional en: Sociologia; del nicleo basico
de conocimiento en Sociologia Trabajo Social y
afines.

Titulo profesional en: Derecho; del nicleo basico
de conocimiento en Derecho.

Titulo de posgrado en éareas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

’- IL. 045-08 SUBSECRETARIA CORPORATIVA

IIL PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir v orientar la formulacién y desarrollo de los planes, programas y proyectos corporativos para
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la Secretaria General, que contribuya al cumplimiento de la mision institucional, en articulacion con
las dependencias corres ond1entes para la adecuada toma de decisiones.

1. Presentar al/la Secretarlo (a) General los documentos pertinentes para la defi inicién de planes,
programas y proyectos relacionados con la administracién de la entidad, de manera oportuna.
2. Coordinar y orientar la gestion administrativa de los recursos de la Secretaria General, con el
propésito de lograr el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.
Dirigir y establecer lineamientos para la formulacién de politicas, planes, programas y proyectos
en los asuntos de caracter administrativo, logistico, operativo y financiero de [a entidad,
realizando ¢] seguimiento y evaluacion de su gestion.
4. Dirigir la formulacién, ejecucién y evaluacién de los planes, programas, estrategias y actividadeg
de gestion del talento humano.
Orientar y verificar las actividades de administracién de recursos financieros, contables y
presupuestales de la Entidad, de manera eficiente, eficaz y efectiva.
6. Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion, la preparacién, consolidacién, ejecucion y
seguimiento del Presupuesto Anual de la Secretaria, de acuerdo con las directrices y
normatividad vigente.

L3

g

7. Expedir las certificaciones de la historia laboral para la emisién de bonos pensionales de los
servidores y ex servidores de la secretaria general de la Alcaldia Mayor de Bogoté D.C.

8. Orientar y verificar la aplicacién de las normas y politicas en materia de contratacion|
administrativa en todas las etapas del proceso, para la toma de decisiones.

9. Orientar y supervisar las actividades de administracion de los recursos fisicos y el manejo de los

almacenes e inventarios de los bienes muebles ¢ inmuebles asignados a la Secretaria y laJ
prestacion adecuada de los servicios requeridos, asi como la gestién documental y de archivos de
la Entidad.

10. Dirigir y orientar el proceso de gestion documental de la entidad, de acuerdo con la normatividad
vigente y en cumplimiento de los objetivos institucionales.

11. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con 1a

naturaleza del cargo y el drea de desem pefio.

Plan de Desarrollo
2, Ley de carrera administrativa
3. Contratacion Pablica
4. Administracién Personal
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Normatividad empleo pablico y funcién piblica.

Finanzas Pablicas.

el

10. Estatuto de anticorrupcion.
11. Herramientas ofimaticas.
12. Normas técnicas de calidad.

5
6. Conocimientos de presupuesto, contabilidad y tesoreria pablica
7
8

Indicadores financieros, econémicos, administrativos y de gestién.
Derecho Administrativo, Derecho contractual, Derecho Constitucional y Derecho Piblico.

~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo.

Orientacidn a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Visién estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacién.

Toma de Decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento Sistémico.

Resolucidn de conflictos.

| VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| ~ ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Economia, Finanzas y Comerci
Internacional; del nucleo basico de conocimiento e
Economia.

Titulo profesional en: Contaduria Pablica; del nicleo
basico de conocimiento en Contaduria Pablica.

Titulo profesional en: Administracién  Publica,)
Administracion de Empresas, Administracién Financiera
Administracion Financiera 'y de Sistemas,)
Administracion de Negocios Internacionales, Negocios
Internacionales; del nicleo basico de conocimiento en|
IAdministracion.

vatro (4) afios de experiencia profesional

docente.
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asico de conocimiento en Ingenieria Administrativa v

E‘imlo profesional en: Ingenieria Financiera; del nucleo|
fines.

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Produccion; del niicleo basico de conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional en: Derecho;, del nicleo bidsico de
conocimiento en Derecho y afines.

Titulo profesional en: Ingenieria Administrativa; del
nicleo  basico de conocimiento en Ingenieria
iAdministrativa y afines.
Titulo de posgrado en 4reas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
regiamentados por la Ley.

i I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Cédigo: 009

Grado: 08

No. de cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique ¢l cargo.

_Cargo del Jefe Inmediato: ___| Quien ejerza la supervisién Directa.

11.°009-08 DIRECCION DISTRITAL DESARROLLO INSTITUCIONAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

desarrollo institucional, para el fortalecimiento de la gestién Distrital.

Dirigir la formulacién e implementacion de los planes, programas y estrategias en materia de
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|

Presentar las propuestas para la formulacién de las politicas de modernizacién y desarrollo
administrativo e institucional de los organismos y entidades del Distrito Capital, asi como las
estrategias para ¢l fortalecimiento de la funcién administrativa,

Dirigir y orientar los planes, programas y proyectos de seguimiento, analisis y monitoreo de la
estructura organizacional del Distrito Capital, de la eficiencia de sus procesos y procedimientos,
requetidos para construir, reorientar ¢ impulsar las politicas y estrategias de mejoramiento de la
gestion puablica distrital.

Adoptar herramientas y modelos de seguimiento y evaluacién que permitan medir y mejorar el
desempefio institucional de los organismos y entidades distritales, en coordinacién con las
entidades responsables en la materia.

Formular y orientar los estudios e investigaciones relacionadas con la modemizacion de la
Administracion Publica Distrital, de manera oportuna.

Formular y orientar las politicas y estrategias de organizacion y ajuste de la estructura general
del Distrito, de manera oportuna.

Orientar, impulsar y acompafiar la aplicacion de las politicas y lineamientos relativos a los
sistemas de gestion y realizar seguimiento en los diferentes organismos y entidades distritales,
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Dirigir acciones y estrategias que permitan mejores practicas de la gestién piblica Distrital, en
concordancia con la normatividad vigente.

Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo v el 4rea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestién piblica Distrital
2. Disefio, seguimiento y evaluacion de politicas pliblicas
3. Normatividad en contratacion publica y administrativa
4. Modernizacién administrativa de las Entidades piiblicas.
5. Estatuto Anticorrupcién.
6. Normas técnicas de calidad.
7. Herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo *  Visidn estratépica
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucidn de conflictos

ESTUDIOS I

Titulo profesional en: Administraciéon Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera, Administracién Financiera y de
Sistemas, Administracion de  Negocios,
Administracién  Industrial, Marketing vy
Negocios Internacionales, Administracion de
Negocios Internacionales, Negocios
Internacionales, del ndOcleec basico de
conocimiento en Administraci6n,

Titulo profesional en: Economia, Finanzas y
Comercio Internacional; del niicleo bdasico de
conocimiento en Economia.

Titulo profesional en: Contaduria Publica; del
nicleo basico de conocimiento en Contaduria
Pablica.

Titulo profesional en: Ingenieria Administrativa,
Ingenieria Financiera; del nicleo basico de
conocimiento en Ingenieria Administrativa y
afines.

Titulo profesional en: Derecho; del nicleo
basico de conocimiento en Derecho y afines.

(=N

Titulo profesional Ingenieria Industrial,

Cuatro (4) afios de experiencia profesibnal 0
docente.
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Ingenieria de Produccién; del nicleo basico de
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional en: Ciencia Politica, Gobierno
Y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales y Estudios Politicos, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Gobiemo y
Relaciones  Internacionales, Finanzas y
Relaciones  Internacionales, Negocios vy
Relaciones  Internacionales, Politica vy
Relaciones Internacionales, Relaciones
Econbdmicas Internacionales, Negocios
Internacionales, Comercio intemacional, Ciencia
Politica y Gobierno, Ciencia Politica vy
Relaciones Internacionales; del nucleo basico de
conocimiento en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

11. 009-08 DIRECCION DISTRITAL DE RELACIONES INTERNA CIONALES
, 1. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la formulacién y orientacién de las politicas en materia de relaciones, proyecciones y
estrategias internacionales de acuerdo con las instrucciones del Secretario General y del Alcalde
Mayor de Bogota.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proporcionar direccionamiento estratégico a los sectores distritales a través de la asesoria y
facilitacién de actividades, programas y proyectos que afiancen y diversifiquen la cooperacién
internacional, las relaciones internacionales de la capital y que impulsen su desarrollo y
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10.

11.

B

la naturaleza del carg

Comercio Internacional

liderazgo en el contexto internacional.
Coordinar y desarrollar las tareas de investigacion para presentar propuestas que impulsen y
fortalezcan las posibilidades de cooperacidn internacional de la Alcaldia Mayor de Bogota.
Fomentar el intercambio de experiencias entre la Alcaldia Mayor de Bogota con los diversos
actores internacionales en temas estratégicos y prioritarios tanto en la agenda local de la ciudad
de Bogota como en la agenda global. ‘
Proponer lineamientos generales que guien la actuacion de la Alcaldia Mayor en los organismos
multilaterales, programas, mecanismos y foros nacionales e internacionales, en materia de
cooperacion internacional y relaciones internacionales.

Identificar y gestionar las acciones de vinculacion institucional en los diferentes escenarios
internacionales y nacionales con el objeto de promover y aprovechar los beneficios de
programas internacionales en los cuales se considere estratégica la participacion de la ciudad de
Bogota.

Impulsar fa internacionalizacion de Bogota mediante la identificacion de mejores practicas para
ofertar a otros gobiernos, asi como gestionar la captura de buenas practicas del mundo que le
permitan a la Ciudad responder a los nuevos retos.

Planear, ejecutar y promover las acciones internacionales de la ciudad de Bogota, fungiendo
como el enlace institucional de la Alcaldia Mayor de Bogotd ante otros gobiernos locales y
nacionales extranjeros, redes internacionales de ciudades, organismos internacionales, el cuerpo
diplomatico acreditado en la ciudad y las misiones de Colombia en el extranjero.

Dirigir y coordinar el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos suscritos entre el Gobierno
Distrital y los diferentes actores internacionales.

Identificar y promover las giras internacionales oficiales del gabinete de la Alcaldia Mayor de
Bogota, asi como encuentros con mandatarios locales y nacionales extranjeros en el marco de
visitas de Estado y de gobierno oficiales que tengan lugar en la ciudad de Bogota.

Coordinar, analizar y participar, bajo las orientaciones del Secretario General, en las
discusiones y espacios de didlogo politico en torno a los procesos de politica internacional.
Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por ¢l jefe inmediato, relacionadas con
0 v el drea de desempefio.

‘YCONOCGIMIENTOS

Relaciones Internacionales
Politicas Publicas
Desarrollo, competitividad v productividad regional y/o nacional
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Normativa distrital y/o nacional
Planeacion estratégica

Dominio del Idioma Inglés o francés
Normas técnicas de calidad.
Herramientas ofimaticas.

Tewaew

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

a & » & @0

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

— EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Administracién de
Empresas, Administracion Piblica,
Administracién  Financiera, Administracion
Financiera y de Sistemas, Mercadeo, Comercio
y Finanzas, Finanzas y Comercio Exterior,
Comercio  Exterior,  Administracion en
Negocios, Finanzas y Negocios Internacionales,
Marketing y  Negocios  Internacionales,
Administracion de Negocios Internacionales,
Negocios Internacionales, del nicleo basico de
conocimiento en Administracion.

Titulo profesional en: Derecho; del nicleo
basico de conocimiento en Derecho y afines.

Titulo profesional en: Ciencia Politica, Gobierno
y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales y Estudios Politicos, Relaciones

Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
docente.
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Internacionales, Ciencia Politica, Gobierno y
Relaciones Internacionales, finanzas vy
Relaciones  Internacionales, Negocios vy
Relaciones  Internacionales,  Politica vy
Relaciones Internacionales, Relaciones
Econdémicas Internacionales, Negocios
Internacionales, Comercio internacional, Ciencia
Politica y Gobierno, Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales; del niicleo basico de
conocimiento en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Titulo profesional en: Economia, Finanzas y
Comercio Internacional; del nacleo basico de
conocimiento en Economia.

Titulo profesional en Disefic Industrial, del
Niicleo Basico del Conocimiento en: Disefio.

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial; del
nicleo basico de conocimiento en Ingenieria
Industrial y afines.

Titulo de posgrado en 4reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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[ __L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Técnico
Cédigo: 009
Grado: 07
No. de cargos: 5
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa.
1I. 009-07 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA B

II1. PROPOSITO PRINCIPAL .
Dirigir, gestionar y evaluar los procesos relacionados con el manejo administrativo y financiero de la|
Entidad, para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales, de acuerdo con la
normatividad vigente.
i __IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES J
1. Definir los lineamientos del Plan Anual de Adquisiciones relacionado con Jas necesidades]
administrativas de la entidad, de manera oportuna.

2. Coordinar las actividades relacionadas con la administracion de los servicios generales y de apoyo
logistico para el correcto funcionamiento de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

3. Coordinar, ejecutar, administrar y responder por los servicios, planes, programas, proyectos,
procesos y Actividades en materia de servicios administrativos y logisticos y coordinar su
suministro oportuno y eficiente para el funcionamiento de la Secretaria General.

4. Liderar el manejo contable, presupuestal y de giro de los recursos financieros destinados al
desarrollo de los planes, programas y proyectos de la Secretaria, de acuerdo con la normatividad
vigente y las Instrucciones impartidas por el ordenador del gasto.

5. Dirigir la elaboracién planes, programas y demds acciones relacionadas con la gestion
presupuestal y contable, de acuerdo con los lineamientos y normatividad vigente.
6. Dirigir la gestion, administracién y ejecucién de los recursos necesarios para el cumplimiento de
los Objetivos y el ptimo desarrollo de la dependencia de manera oportuna y efectiva.
7. Coordinar ¢l anteproyecto anual de presupuesto de inversién y de funcionamiento de la Entidad,
en Coordinacidn con la Oficina Asesora de Planeacion.
8. Hacer el seguimiento de la gestion presupuestal y financiera de la Entidad, para el cumplimiento
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de los Objetivos institucionales.

9. Establecer pardmetros y acciones que garanticen el dptimo uso de los recursos y bienes de la
Secretaria con criterios de transparencia y eficiencia.
10. Impartir instrucciones en materia de adquisicion de bienes y la prestacién de los servicios que
requiera la secretaria general.
11. Formular y coordinar con la oficina de plancaciéon el anteproyecto anual de Presupuesto de la
entidad.
12. Coordinar el adecuado mantenimiento y la conservaciéon del edificio Liévano o de las
instalaciones en donde tenga sede la secretaria general.
13. Dirigir la ejecucién de las funciones administrativas, contables, financieras, presupuestales, do
servicios generales, de archivo, y correspondencia de la secretaria general.
14. Desempeftar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
natura]eza del cargo y el area de desempeifio.
. Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _
1. Plan de Desarrollo
2. Conocimientos de presupuesto, contabilidad y tesoreria pablica, Finanzas Publicas.
3. Indicadores financieros, econémicos, administrativos y de gestion.
4. Metodologias para el disefio, desarrollo, seguimiento y evaluacién de proyectos.
5. Cédigo Régimen Disciplinario y Derecho Administrativo.
6. Normas basicas sobre contabilidad pblica.
7. Estatuto Organico de Presupuesto Nacional y Distrital.
8. Estatuto de anticorrupcién.
9. Herramientas ofimaticas.
]0 Estatuto de Contratacidn.

. Normas técmcas de calidad.

n

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

2 COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo Visidn estratégica

e Orientacién a resultados Liderazgo efectivo

e  Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

 Compromiso con la Organizacién Toma de decisiones

e Trabajo en equipo Gestién del desarrollo de las personas
lo Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos
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VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

Transparencia.
Gestion de Procedimientos de Calidad.

[ ' VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| _ ESTUDIOS

EXPERIENCIA

conocimiento en Economia.

Titulo profesional en: Contaduria Publica; del
nitcleo basico de conocimiento en Contaduria
Piblica.

Titulo profesional en: Administracién Piblica,
Administracion de Empresas, Administracién
Financiera, Administracién Financiera y deg
Sistemas, Administracién de Negocios
Internacionales, Negocios Internacionales; del
nicleo béasico de conocimiento en Administracion.

Titulo profesional en: Ingenieria Financiera; dell
nicleo bdsico de conocimiento en Ingenieria
Administrativa y afines,

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial; del
nicleo béasico de conocimiento en Ingenieria|
Industrial y afines.

Titulo profesional en: Derecho; del nicleo basico de
conocimiento en Derecho v afines.

Titulo profesional en: Economia, Finanzas y Tres (3) afios de experiencia profesional o
Comercio Internacional; del nicleo basico dedocente.
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Titulo de posgrado en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.
R L 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ]
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico
Codigo: 068
Grado: 06
No. de cargos: 6
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa.

: ~_11. 068-06 SUBDIRECCION TECNICA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
HI. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la formulacién e implementacién de los planes, programas y estrategias en materia de
desarrollo institucional, para el fortalecimiento de la gestién Distrital.
_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y realizar el disefio, formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacion
de los planes, programas, cursos y metodologias de formacion relacionadas con temas de
gestion publica, en articulacion con otras entidades y organismos.

2. Administrar los procesos y proponer alianzas estratégicas para fortalecer la gestién pablica en
el Distrito Capital.

3. Investigar, identificar y promover las metodologias de enseilanza que se requiecran para
favorecer el desarrollo de la formacion para el fortalecimiento institucional.

4. Diseiiar, coordinar e implementar estrategias, metodologias e instrumentos para la construccion
de una cultura ética y de integridad en los servidores piblicos del Distrito Capital.

5. OQrientar y acompafiar la implementacion y racionalizacién de los modelos de operacién de las
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entidades distritales.

6. Definir, coordinar y asesorar las acciones distritales tendientes a la implementacion,
sostenibilidad e Integracién de los Sistemas de Gestién y de Control para ¢l fortalecimiento de
la Administracion Piblica Distrital.

7. Asesorar y asistir técnicamente a las entidades y organismos distritales en la consolidacién del
Sistema de Control Interno.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el 4rea de desempeiio.

L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion piblica Distrital
2. Disefio, seguimiento y evaluacién de politicas pablicas
3. Fortalecimiento institucional
4. Estrategias de coordinacién intra e intersectorial
5. Normatividad en contratacién publica y administrativa
6. Gestion Publica.
7. Gerencia Piblica.
8. Procesos administrativos y gerenciales.
9. Estatuto Anticorrupcion.
10. Normas técnicas de calidad.
11. Herramientas ofimaticas.
B VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ) POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo *  Visidn estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientaci6n al usuario y al ciudadano * Planeacion
¢ Compromiso con la Organizacién ¢ Toma de decisiones
¢ Trabajo en equipo ¢ Gestién del desarrollo de las personas
* Adaptacién al cambio s Pensamiento sistémico

s Resolucion de conflictos —

| ' VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

! ESTUDIOS — EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Administracion Publica, | Treinta (30) meses de experiencia
Administracién de  Empresas, Administracion | profesional o docente.
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Financiera, Administracion Financiera y de Sistemas,
Administracion  de  Negocios,  administracion
industrial, Marketing y Negocios Internacionales,
Administracién  de  Negocios Internacionales,
Negocios Internacionales, del niicleo basico de
conocimiento en Administracion.

Titulo profesional en: Economia, Finanzas vy
Comercio Internacional; del nucleo basico de
conocimiento en Economia.

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial, ingenieria
de produccion; del nicleo basico de conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional en: Ciencia Politica, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales y Estudios Politicos, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Finanzas y Relaciones

Internacionales, Negocios ¥y Relaciones
Internacionales, Politica y Relaciones
Internacionales, Relaciones Econdémicas

Internacionales, Negocios Internacionales, Comercio
internacional, Ciencia Politica y Gobierno, Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales; del nicleo
basico de conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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11. 068-06 SUBDIRECCION DE PROYECCION INTERNACIONAL

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la generacién de estrategias de promocién, y mercadeo de ciudad para proyectar y fortalecer
la imagen de la ciudad de Bogot4 en el escenario internacional.

[

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Formular y coordinar la implementaci6n de estrategias de mercadeo de ciudad de la entidad que
permitan fortalecer la imagen de Bogota de manera estratégica en el contexto internacional.
Dirigir la planeacién de estrategias, actividades, programas, proyectos y demds iniciativas que
divulguen los atributos de Bogotd, por medio de la difusién de proyectos de impacto
metropolitano, politicas piblicas exitosas, eventos de alto impacto entre otros en el escenario
internacional.

Divulgar los mensajes y contenidos que bajo el lineamiento de la estrategia de comunicacién de
entidad, expongan la informacidn relevante acerca de la actividad internacional de la ciudad de
Bogotd en plataformas, redes sociales, activaciones, videos promocionales, publicaciones
propias, asi como en medios impresos y digitales.

Participar en la agenda internacional del Alcalde, asi como en la del gabinete, para proponer los
espacios que se consideran estratégicos en la promocién y proyeccion internacional de la ciudad
y aprovechar estos como oportunidades estratégicas a la luz del plan de desarrollo.

Disefiar y coordinar las acciones que permitan a la ciudad de Bogot4 visibilizarse en el contexto
internacional, especialmente acompafiando y ejecutando acciones en agendas paralelas,
participacién en eventos, asistencia y aporte en mesas técnicas, seguimiento a contenidos
positivos de la ciudad, entre otros estratégicos para la Direccién.

Dirigir la planeacién de proyeccién de la ciudad, en los eventos, foros, seminarios, ferias y
otros espacios politicos, econdmicos y sociales que fomenten la internacionalizacién del
distrito.

Disefiar mecanismos de relacionamiento con bogotanos en el exterior los cuales fortalezcan Ja
relacién con este grupo de ciudadanos y los mantenga informados, involucrados y vinculados
con la ciudad, para lograr acciones de validacién y promocidén positiva de Bogotd en el
contexto internacional.

Proponer acciones de mercadeo de ciudad con los extranjeros en Bogota, los cuales permitan
informar y vincular a este grupo de ciudadanos como potenciales multiplicadores en términos
de validacion y promocion positiva de Bogota en el contexto internacional.
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9. Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mercadeo

2. Relaciones piblicas

3. Conocimientos y habilidades en generacion de contenidos.
4. Manejo de plataformas digitales de comunicacién

5. Comercio internacional

6. Administracién de Empresas

7. Dominio del Idioma Inglés (leido, hablado y escrito)
8. Manejo de herramientas ofimaéticas

9. Sistemas de informacién, gestion e indicadores

10. Normas técnicas de calidad.

11. Herramientas ofimaticas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES__ POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la Organizacién Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

¢ Resolucidn de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA _

Titulo profesional en: Comunicactén Social, | Treinta (30) meses de Experiencia
Comunicacién Social y Periodismo; del nicleo | Profesional o Docente.

basico de conocimiento en Comunicacion Social,
Periodismo y afines.

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial; del
micleo  bésico de conocimiento  en  Ingenieria
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Industrial y afines.

Titulo profesional en: Disefio Industrial, Disefio
Grafico del nucleo basico del conocimiento en
Disefio.

Titulo Profesional en: Administracién y Mercadeo,
Mercadeo y Publicidad, Administracién Puablica,
Administracién de Empresas, Marketing y Negocios
Internacionales, ~ Administracion de  Negocios
Internacionales, Negocios Internacionales, del nmicleo
basico del conocimiento en Administracion,

Titulo Profesional en Publicidad, Publicidad y
-‘Mercadeo, del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Publicidad y Afines.

Titulo Profesional en Economia, Finanzas vy
Comercio Internacional, del Nucleo Basico del
Conocimiento en Economia y afines.

Titulo Profesional en Ciencias Politicas, Relaciones
Internaciones, del Nicleo Bésico del Conocimiento
en Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Titulo profesional en: Derecho; del nicleo basico de
conocimiento en Derecho vy afines.

Titulo profesional en: Ciencia Politica, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales y Estudios Politicos, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Finanzas y Relaciones

Internacionales, Negocios y Relaciones
Internacionales, Politica y Relaciones
Internacionales, Relaciones Economicas

Internacionales, Negocios Internacionales, Comercio
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internacional, Ciencia Politica y Gobierno, Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales; del ntcleo
basico de conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Titulo de posgrado en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

11. 068-06 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actividades relacionadas con los servicios administrativos de la Entidad, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales y en concordancia con la normatividad vigente.

-

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

R,

Coordinar la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones relacionado con las necesidades*
administrativas de la entidad, de manera oportuna.
Planear, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la administracion
de los servicios generales y de apoyo logistico para el correcto funcionamiento de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
Administrar la operacion de los vehiculos al servicio de la Secretaria General garantizando su
adecuado uso y mantenimiento, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Administrar el manejo de caja menor de gastos generales, conforme a las normas y log
procedimientos establecidos.
Coordinar, administrar y responder por los servicios, planes, programas, proyectos, procesos ¥
actividades en materia de servicios administrativas y coordinar su suministro oportuno y eficiente
para el funcionamiento de la Secretaria General.
Coordinar la aplicacion de las politicas de gestién documental, acorde con las normas establecidas
y con las necesidades de la Secretaria General en esta materia, con el fin de salvaguardar el
patrimonio documental de la misma.
Orientar la formulacién, implementacién y seguimiento de las tablas de retencién documental, de
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manera oportuna.

8. Coordinar la ejecucion de las actividades relacionadas con la gestién de bienes y recursos fisicos.

9. Coordinar y controlar con las dependencias la ejecucion de los procesos de adquisicion, registro,
almacenamiento, suministro y conservacién de los bienes y elementos para la realizacién de la)
gestion institucional.

10. Responder por el almacenamiento, custodia, distribucidn e inventarios de los elementos, equipos ]
demis bienes de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota y llevar el registro v/
control de los mismos.

11. Coordinar la recepcién, codificacién, almacenamiento y suministro de insumos a cargo de I
entidad.

12. Garantizar que los bienes y los servidores piblicos que tengan la disposicién de estos, estén|
amparados por las pélizas de seguro correspondientes y se efectiie la correspondiente reposicion
de bienes en caso de siniestro.

13. Verificar el estado de los bienes y establecer su nivel de obsolescencia con el fin de adelantar sy
reclasificacion o gestionar los tramites necesarios para dar de baja

14. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con 4
naturaleza del cargo y el 4rea de desempeiio.

— V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Normatividad financiera y contable.

2. Estructura organica de la Entidad.

3. Plan de adquisiciones.

4. Recursos fisicos.

5. Herramientas ofimaticas.

6. Contratacion estatal.

7. Cédigo unico disciplinario.

8. Normas técnicas de calidad.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visién estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién

Compromiso con la Organizacién Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

N [ 4
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: I- Resolucién de conflictos.
I VIi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES
‘ TRANSVERSALES
s  Planeacidn. e Transparencia.
¢ Gestidn de Procedimientos de
Calidad.

; Vili. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
§ ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Administracion Puablica, [Treinta (30) meses de experiencia
Administraciéon de  Empresas, Administracién profesional o docente,

Financiera, Administracién Financiera y de Sistemas,
Finanzas vy Relaciones Internacionales, Finanzas
Internacionales, Administracion Industrial,
Administracion de  Negocios  Internacionales,
Negocios Internacionales; del nicleo basico de
conocimiento en Administracion.

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial; del nicleo
basico de conocimiento en Ingenieria Industrial y
afines.

Titulo profesional en: Economia, Finanzas vy
Comercio Internacional, del nucleo basico de
conocimiento en Economia.

Titulo profesional en: Ingenieria Administrativa; del
nicleo basico de conocimiento en Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo profesional en: Contaduria Piblica; del nicleo
bésico de conocimiento en Contaduria Puablica.
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Titulo profesional en: Derecho; del niicleo basico de
conocimiento en Derecho.

Titulo de posgrado en 4reas relacionadas con las
funciones del cargo.

[Tarjeta © matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

I1. 068-06 SUBDIRECCION FINANCIERA

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Admmlstrar y controlar los Recursos Financieros asignados a la Secretaria General, de acuerdo con
la normatividad vigente,

. _ . IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Dirigir los procesos de pago, contabilidad y presupuesto de acuerdo con las disposiciones de
ley y requerimientos de la Entidad.

Acompaiiar la elaboracidén del anteproyecto anual de presupuesto de inversion y de
funcionamiento de la Entidad, en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacién.

Aplicar los procedimientos para la ejecucién y el control del presupuesto de la

Entidad, de manera oportuna.

Gestionar el mantenimiento y actualizacién de los sistemas financieros de la Entidad.

Controlar los recursos presupuestales de caja menor de la Entidad de conformidad a las
disposiciones de ley y requerimientos de la Entidad.

Dirigir los planes, programas y demds acciones relacionadas con la gestién presupuestal,
contable y de pago, de acuerdo con los lineamientos y normatividad vigente.

Elaborar los estudios y documentos de carécter financiero requeridos para dar cumplimiento a
la implementacién de las politicas publicas, planes y programas en materia de compras y
contratacién

Piblica.

Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el 4rea de desempeiio.
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o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo

Finanzas Publicas.

Contabilidad Pablica

Estatuto de Contratacién.

Normas Internacionales de Informacién Financiera

Indicadores financieros, econdémicos, administrativos y de gestion.
Caodigo Régimen Disciplinario.

Estatuto de anticorrupcién.

Herramientas ofimaticas.

hadi e B e ol

L VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo.

Orientaci6n a resultados.

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

Adaptacién al cambio.

Visidn estratégica.
Liderazgo efectivo.
Planeacion.

Toma de Decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento Sistémico

s Resolucién de conflictos.

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

; COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
F ' TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Negociacion.
¢ Manejo eficaz y eficiente de recursos. e Transparencia.
o Manejo eficaz y eficiente de

recursos.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Contaduria Pablica; del nicleo | Treinta (30) meses

basico de conocimiento en Contaduria Publica. profesional cargo docente.

Titulo profesional en Administracién Pablica,

de experiencia
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Administracién de Empresas, Administracién de
Negocios, Administracion Financiera,
Administracion de  Empresas vy  Finanzas,
Administracién vy Finanzas, Administracion de
Negocios Internacionales, Negocios Internacionales;
del Nucleo Bisico del Conocimiento en:
Administracién.

Titulo de formacion profesional en Economia,
Economia  Agraria, Finanzas y Comercio
Internacional; del Nicleo Basico del Conocimiento
en: Economia.

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial; del
nicleo basico de conocimiento en Ingenieria
Industrial y afines,

Titulo de posgrado en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Paragrafo: Para los requisitos de estudio y experiencia previstos en este manual, se aplicaran
las equivalencias previstas en el Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto Distrital 367 de 2014, y
las demés normas que los modifiquen, complementen o adicionen.

Articulo 2°-: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su refrendacion por parte de la
Directora del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y modifica parcialmente
la Resolucion 160 de 2019.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CI'JMPLASE

Dada en Bogota D. C., a los

08 AGD 2019
JUANMRLOSM AGON HASTO

Secretario Geheral (E)

Refrendado,

08 AGo 2019

Directora del Departamgnto Adminstrativo del Servicio Civil Distrital 20

Nombre Cargo Gestién 1 Firma
Natalta Maria Chavez Navarrete Asesora- Direccién de Talento Humano Proyectd ﬂ .
Ennis Esther Jaramillo Morato Directora de Talento Humano Reviso yali
Juliana Valencia Andrade- Jefe Oficina Asesora Juridica Revisd A,
Vanessa Barreneche Samur Asesora — Despacho Secretario General Reviso \ [
Juan Carlos Malagon Basto Subsecretario Corporativo Aprobd N s
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