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RESOLUCION No. ) U 1 DE 20 

i 5 JUN 223 
Por la cual se modflca parcialnzente ci Manual EspecIfico c/a Funciones y c/c Competencias Lahorales para los 

empleos de la planta de personal de la Secretaria General de la Aicaldia Mayor de Bogota, D.C. 

LA SECRETARIA GENERAL (E) DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C. 

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial la prevista en el articulo 32° del Decreto 
Ley 785 de 2005, el articulo ]0  del Decreto Distrital 101 de 2004 y el Decreto Distrital 175 de 2023; y 

CONSIDERANDO 

Que la Constitución Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que: "No habrá empieopibiico que no 
tengafunciones detaliadas en Ley o regiamenro, y para proveer los c/c carthcter rem unerado se requiere que 
estén conte,npiados en la respecliva planta y prevsios los einoiumentos en eipresupueslo correspondiente. 

Que la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado 
parcialmente por el Decreto Nacional No. 648 de 2017, consagran que las entidades deben expedir sus 
Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional y 
las competencias comunes y comportamentales, de los empleos que conforman Ia planta de personal. 

Que mediante Decretos Distritales Nos. 140 del 14 de abril de 2021, 332 del 10 de agosto de 2022 y 367 del 2 
de septiembre de 2022, se modificó la Estructura Organizacional de la SecretarIa General de la AlcaldIa Mayor 
de Bogota, D.C. 

Que mediante Decretos Distritales Nos. 141 del 14 de abril de 2021, 333 del 10 de agosto de 2022 y 368 del 2 
de septiembre de 2022, se modificó la Planta de Empleos de la Secretarla General de la Alcaidla Mayor de 
Bogota, D.C. 

Que mediante ResoluciOn No. 160 de 2021 se modificó el Manual EspecIfico de Funciones y de Competencias 
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretarla General de la AlcaldIa Mayor de Bogota, 
D.C., donde se determinan las funciones y requisitos para cada uno de los cargos las cuales se integran en un 
solo ado administrativo teniendo en cuenta las modificaciones de Estructura organizacional y Planta de 
personal de la Entidad. 

Que el articulo 4 del Decreto Nacional 498 de 2020, modificó el parágrafo 30  del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 
Unico 1083 de 2015, que establece que "La administración antes depublicar ci acto administrativo que adopta 
o modfica ci manual defunciones y competencias y su estudio técnico, en aplicación del numeral 8 del articulo 
8° de la Ley 1437 de 2011, deberá adelantar un proceso de cons ulia en todas sus elapas con las organ izaciones 
sindicales presentes en la respectiva entidad, en ci cual se clara conocer ci aicance de la modfIcacidn o 
actualización, escuchando sus observaciones e inquietudes, c/c lo cual se dejará constancia. Lo anterior sin 
perjuicio de la facuitad de la administración para la adopción y expedición del respectivo ado 

administrativo ". En este sentido, se realizó el proceso de consulta con las organizaciones sindicales mediante 
los memorandos Nos. 2-2023-10070, 2-2023-10072, 2-2023-10078, 2-2023-10081, 2-2023-10083, 2-2023-
10086 y 2-2023-10110, de los cuales se recibió observación iinicarnente del Sindicato SINTRADISTRITALES 
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 3 Ii 
Par la cual se inodifica parc/a/men/c ci Manual EspecIfIco de Funciones y c/c Compelencias Laborales para los 

empleos c/c lap/an/a c/c personal de Ia Secretaria General de Ia Alcaldia Mayor de Bogota, D. C." 

enviado el 14 de abril de 2023 mediante correo electrónico, al cual se dio respuesta mediante oficio No. 2-
2023-13363 del 12 de mayo de 2023. 

Que en cumplirniento de lo establecido en el artIculo 2.2.1.4.1. del Decreto 1800 de 2019, en lo que respecta 
al análisis de los perfiles, se observa Ia necesidad de actualizar algunos perfiles del Manual de Funciones y 
Competencias Laborales con ocasión al desarrollo de Ia Convocatoria Distrito VI que adelanta Ia Comisión 
Nacional del Servicio Civil, en Ia cual Ia Secretaria General de Ia Alcaldia Mayor de Bogota D.C.. realiza Ia 
actualización de Ia Oferta Piiblica de Empleos de Carrera - OPEC. 

Que segin consideraciones Técnicas se hace necesario modificar parcialmente Ia Resolución 160 de 2021 en 
el sentido de modificar algunos empleos de las dependencias Oficina de Alta Consejeria de Paz, Victirnas y 
Reconciliación, Dirección Centro de Memoria Paz y Reconciliación, Dirección de Paz y Reconciliación, 
Dirección de Reparación Integral, Dirección Distrital de Archivo de Bogota, Subdirección del Sistema Distrital 
de Archivos, SubsecretarIa Distrital de Fortalecirniento Institucional, Dirección Distrital de Desarrol lo 
Institucional, Subdirección Técnica de Desarrollo Institucional, Dirección de Contratación, Subdirección 
Financiera y Dirección del Sistema Distrital de Servicio a Ia Ciudadanla con el objetivo de atender las 
necesidades del servicio, propendiendo por Ia aplicación de Ia normatividad en las actividades que se 
desarrollan en el marco de las funciones actualmente asignadas a Ia Secretaria General de Ia Alcaldia Mayor 
de Bogota D.C. 

Que mediante comunicación No. 2-2023-12502 del 05 de mayo de 2023, Ia Secretaria General de Ia Alcaldia 
Mayor de Bogota, D.C., solicitó al Departarnento Adniinistrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD-
concepto Técnico Favorable para Ia modificación del Manual EspecIfico de Funciones y Competencias 
Laborales para los empleos de Ia planta de personal de Ia Secretaria General de Ia Alcaldia Mayor de Bogota, 
D.C. 

Que mediante ofjcio No I - 2023-14249 del 02 dejunio de 2023 con alcance No. 1-2023-14855 del 09 dejunio 
de 2023. radicado en Ia Secretaria General de Ia Alcaldia Mayor de Bogota, D.C, Ia Directora del Departamento 
Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASC- expidió concepto técnico favorable a Ia propuesta de 
modificación del Manual Espeelfico de Funciones y Competencias Labores para los empleos de Ia planta de 
personal de Ia Secretaria General de Ia Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. 

Que las funciones que se establecen en el Manual de Funciones y Competencias Laborales deberán ser 
cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de La rnision, objetivos 
y funciones que Ia Ley y los reglamentos señalan. 

En mérito de lo expuesto, 
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 0 	1 5 JUN 2023 
"Por Ia cual se inodi/ica parcialinente ci Manual EspecIfico de Funciones y de Competencias Laborales para los 

empleos dc/a planta depersonal dc/a Secretaria General dc/a Aicaldia Mayor de Bogota, D. C. 

 Articular con Ia Unidad para Ia Atención y Reparación Integral a las Victimas, Ia Unidad 
Administrativa Especial de Gestión de Restitución de Tierras Despojadas del orden nacional, el 
direccionainiento estratdgico del sisteina de corresponsabilidad en Ia materia y los mecanismos 
de seguimiento, evaluación y monitoreo. 

 Diseñar, en armonia con el Plan Nacional de Atcnción y Reparación en coordinación con las 
entidades del Distrito, el modelo de atención, asistencia, acompañamiento y seguimiento a las 
victimas y recomendar las estrategias para su inclusion en los distintos programas sociales que 
desarrollen los Gobiernos Distrital y Nacional, de manera oportuna y eficaz. 

 Presentar ante el Cornité Distrital de Justicia Transicional, las recornendaciones de diseño del 
Plan Distrital de atención, asistencia y reparación integral a las vIctimas. 

 Coordinar 	con 	el 	Centro 	Nacional 	de 	Memoria 	HistOrica, 	acciones 	especIficas 	para 	Ia 
dignificación de las vIctimas residentes en el Distrito Capital, de manera integral, diferencial y 
equitativa. 

 Brindar a 	las Direcciones Técnicas 	adscritas 	bajo su 	responsabilidad 	los 	lineamientos 	y 
directrices en materia estratégica y de gestión para el adecuado cumplimiento de politicas 
p/iblicas y objetivos Institucionales. 

 Liderar y efectuar el seguimiento a Ia gestión e impleinentación de polIticas, planes, programas 
y proyectos de las Direcciones adscritas a Ia Alta Consejeria de Paz, Victimas y Reconciliación 
- ACPVYR de forma oportuna, acertada y responsable. 

 Desempenar las demás funciones que Ic sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con 
Ia naturaleza del cargo y el area de desempefo, relacionadas con Ia naturaleza del cargo y el 
area de desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
 Constitución Politica de Colombia 
 Estatuto del Distrito Capital 
 Plan de Desarrollo Distrital 
 Politicas Péblicas 
 Normatividad vigente en materia de victimas 
 Atención, asistencia, reparación integral a las vIctirnas, paz y reconciliación 
 Elaboración de planes estratégicos 
 Conocimiento en TecnologIas y tendencias de información y comunicaciones 
 Gestión del Talento Humano 

 Código de Integridad del Servidor P(iblico. 
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL .TERARQUICO 
• Aprendizaje Continua. Vision estratégica. 
• Orientación a resultados. Liderazgo efectivo. 
• Orientación al usuario y al ciudadano. Planeación. 
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 307 	5 JUN 2H 
Por Ia cual se modUlcaparcialniente a/Manual Especflco de Funciones y de Competencias Laborales para los 

empleos de laplanla de personal de Ia Secretaria General de Ia Alcaldia Mayor de Bogota, D. C." 

Compromiso con Ia organización. Toma de Decisiones. 
Trabajo en equipo. Gestión del desarrollo de las personas. 
Adaptación at cambio. Pensaniiento Sistémico. 

Resolución de conflictos. 
VII. REQUISITOS DE ESTIIJDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 
TItulo profesional en disciplinas académicas de los Cuatro (4) años de experiencia profesional o 
nücleos 	básicos 	de 	conocimjento 	en: 	Ciencia docente. 
polItica, 	Relaciones 	internacionales; 	Sociologla, 
Trabajo 	Social 	y Afines; 	Psicologla; 	GeografIa, 
Historia; 	Maternáticas, 	EstadIstica 	y 	Afines; 
Adrn in istración; Comunicación Social, Periodismo 
y 	Afines; 	FilosofIa, 	Teologla 	y 	Afines; 
Antropologla, artes liberales;; Economia; Derecho y 
Afines. 

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

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: Directivo 
DenominaciOn del Empleo: Director Técnico 
Código: 009 
Grado: 06 
No. de cargos: 3 
Dependencia: Donde se ubigue el cargo. 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervision Directa. 

II. 009-06 DIRECCION DE PAZ V RECONCILIACION 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Dirigir y coordinar las estrategias que permitan Ia territorialización de acciones enmarcadas en el 
Acuerdo Final de Paz, en Ia ciudad de Bogota D.C., prornoviendo el reconocimiento de las victimas, 
d establecimiento de responsabilidades, Ia reconciliación, el desarrollo de las capacidades de l 
:iudadania y dernás acciones que contribuyan a La transformación de los territorios, de acuerdo con los 
lineamientos de Ia Alta Consejerla de Paz, Victimas y Reconciliación. 

Cra8No. 10-65 
wElffimm 

C6digopostal111711  
Tel: 381 3000 . 
www.bogotagov.co  

ALCAJ.DIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C. 

Info: Linea 195 
4203000-FT-997 Version 02 



B0G0T/\ 
Pág. 6 de 69 

fl 	_) 
CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. U / 	5 JU 

Por ía cual se modUica parcialmente el Manual EspecijIco de Funciones y de Coinpetencias Laborales para los 
empleos de ía planta de personal de ía Secretaria General de ía Alcaldia Mayor de Bogota, D. C." 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

I. Liderar y articular las estrategias, planes y proyectos, que promuevan el reconocimiento de las 
vIctimas, el establecirniento de responsabilidades, Ia reconci!iación y Ia planeación participativa 
territorial, con las medidas y enfoque de reparación integral para las victimas de acuerdo con los 
lineamientos de Ia Alta Consejerla de Paz, Victimas y Reconciliación - ACPVYR. 
Definir, promover, coordinar y orientar Ia formulación e implementación de los planes para Ia 
acción y Ia transformación territorial, de los Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial - 
PDET Bogota Region, en las zonas priorizadas, prornoviendo Ia construcción de mernoria, 
desarrollo econórnico, social, anibiental, cultural y el fortalecimiento de los lazos de confianza 
con Ia ciudadanla. 
Orientar y desarrollar mecanismos de articulación y de gestión con Ia institucionalidad nacional 
a cargo de los temas de paz, para el acoinpañamiento e implernentación de acciones, que 
prornuevan a Bogota como epicentro de paz y reconciliación. 

. Definir y promover acciones de apoyo a los procesos de desrnovilización, desvinculación, 
reincorporación y reintegración de las personas que hicieron parte de grupos armados ilegales y 
sus grupos familiares que residen en Bogota. 
Liderar Ia formulaciOn e implernentación de una estrategia para la consolidaciOn de Bogota 
Region, como epicentro de paz y reconciliación, promoviendo acciones para Ia participación y Ia 
construcción de redes de aliados estratégicos con Ia academia, sector privado, Ia cooperación y Ia 
sociedad civil, para posicionar y potenciar Ia irnplementación de los Acuerdos de Paz en el 
Distrito Bogota D.C., de acuerdo con los lineamientos de Ia Alta Consejeria de Paz, Victimas y 
Reconciliación - ACPVYR. 
Gestionar y realizar las acciones necesarias para Ia articulación institucional de oferta en el nivel 
distrital, local, regional y nacional para promover el reconocimiento de las vIctimas, el 
reconocimiento y establecirniento de responsabilidades, Ia reconciliación, La implementación de 
los planes para La acción y Ia transformación territorial de los Programas de Desarrollo con 
Enfoque Territorial - PDET Bogota Region y demás acciones que contribuyan a Ia 
transformación de los territorios, en Ia construcción de una paz estable y duradera. 
Liderar Ia formulación e implementación de Ia estrategia psicosocial para acompañar Ia 
ejecución de acciones orientadas a Ia construcción de paz territorial. 
Acornpañar y apoyar Ia polItica pOblica relacionada con vIctimas, paz y reconciliación a través 
de Ia estrategia de reconciliación, para Ia consolidación de Bogota Region corno epicentro de paz 
y reconciliación. 
Desempei'iar las dernás funciones que le sean asignadas por ci jefe inmediato, relacionadas con Ia 
naturaleza del cargo y el area de desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 3 07 	1 5 JUN 2O2 
"Por la cual se modfIca parcialmente el Manual Especi/Ico de Funciones y de Competencias Laborales para los 

ernpleos de la planta de personal de la Secretaria General de la Alcaidla Mayor de Bogota, D. C."  

I. Planeacion, control, gestión y seguimiento a planes. programas y proyectos sociales 
Formulación, análisis y seguimiento de poilticas piiblicas 
PDET Bogota —Region 
Atención, asistencia, reparación integral a las vIctimas, paz y reconciliación 
Normatividad vigente en materia de victimas 
Estrategia psicosocial 
Constitución Politica de Colombia 
Estatuto del Distrito Capital 
Plan de Desarrollo Distrital 
Herramientas ofimáticas, 
Código de Integridad del Servidor Páblico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NWEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo ' 	Vision estratégica 
Orientación a resultados Liderazgo efectivo 
Orientación al usuario y al ciudadano 0 	Planeación 
Compromiso con la Organización ' 	Toma de decisiones 
Trabajo en equipo 0 	Gestión del desarrollo de las personas 
Adaptación al cambio ' 	Pensamiento sistémico 

1
0 	Resolución de conflictos 

viii. REQ1IJISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTIJDIOS EXPERIENCIA 

fItulo profesional en disciplinas académicas de los Treinta (30) meses de experiencia profesional o 
nticleos 	básicos 	de 	conocirniento 	en: 	Cienci Jocente. 
politica, 	Relaciones 	intemacionales; 	Sociologla, 
Trabajo Social y Afines; Psicologla; Geografia, 
Historia; 	Maternáticas, 	EstadIstica 	y 	Afines; 
Administración; Comunicación Social, Periodismo 
y 	Afines; 	Filosofla, 	Teologia 	y 	Afines; 
Antropologla, 	artes 	liberales; 	Educación; 
Economia; Derecho y Afines. 

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

MatrIcula 	o 	Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 
regueridos por la Ley.  
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. L 	1 5 J61il 2023 
Par ía cual se inodflca  parcialmente ci Manual Especico de Funciones y de Competencias Laborales para los 

empleos de ía planta de personal de La Secretarla General de ía Alcaldia Mayor de Bogota, D. C. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: Directivo 
Denominación del Empleo: Director Técnico 
Código: 009 
Grado: 06 
No. de cargos: 3 
Dependencia: I  Donde se ubigue el cargo. 
Cargo del Jefe Inmediato: I Quien ejerza Ia supervision Directa. 

II. 009-06 DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL 
III. PROPOSITO PR1NCI1AL 

Dirigir y coordinar ci diseño, implementación y seguimiento de acciones de competencia de Ia 
Dirección de Reparación Integral, en el marco de las poilticas piblicas relacionadas con Ia atención, 
sistencia, y reparación integral a las victimas de acuerdo con los lineamientos de Ia Aita Consejeria de 

Paz, Victimas y Reconciliación. 

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

Liderar los procesos de diseflo de las estrategias en ci marco de las polIticas püblicas 
relacionadas con Ia atención, asistencia, reparación integral a las victimas garantizando el 
enfoque de derechos. 
Coordinar las acciones de Ia Administración Distrital para Ia implementación de Ia Ley 1448 de 
2011 y sus decretos reglamentarios, en materia de atención, asistencia y reparación integral a 
victimas. 
Promover Ia implementaciOn del Sistema Distrital Integral de atención, asistencia y reparaciOn a 
las victimas, en coordinaciOn con Ia Secretaria Distrital de Gobierno, de conformidad con ci 
artIculo 12 del Decreto 462 de 2011,0 norma que lo modifique o sustituya. 
Desarroliar estrategias de articulación para Ia ejecución de las acciones en materia de 
protección, atención, asistencia y reparación integral de las victimas con las entidades distritales 
que tengan responsabilidades relacionadas, garantizando los principios de concurrencia, 
complementariedad y colaboración entre ellas y con las entidades del orden nacional y 
territorial encargadas del tema, de acuerdo con las competencias del Distrito Capital. 
Definir e implementar estrategias, ante las entidades e instancias competentes, para garantizar In 
efectiva participación de las victimas en Ia adopción y seguirniento de las politicas pOblicas de 
conformidad con ci Decreto 462 de 2011, o norma que lo modifigue o sustituya. 
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 307 
"Por la cual se inodUlca parcialmente el Manual Espec(Jlco de Funciones y de Coinpetencias Laborales para los 

empleos de laplanta depersonal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C. 

Orientar y acompañar al Alto Consejero en el diseño de estrategias administrativas y de gestión 
pUblica para fortalecer la impLementación de las polIticas páblicas relacionadas con la atención, 
asistencia y reparación integral a las victimas. 
Implementar en coordinaciOn con las entidades del Distrito el modelo de atención, asistencia, 
acompañamiento y seguimiento a las victimas y recomendar las estrategias para su inclusion en 
los distintos programas sociales que desarrollen los gobiernos distrital y nacional. 
Realizar procesos de verificación para la imp!ementaciOn de las diferentes estrategias que se 
Ileven a cabo en los procedimientos de la Dirección de Reparación, con la oportunidad 
requerida y teniendo en cuenta la normatividad vigente. 
Liderar la irnplementación de los planes de retornos y reubicaciones étnico y no étnico en l 
ciudad de Bogota. 
Liderar la implementación de la ruta de reparación colectiva para el distrito, teniendo en cuent8 
los parárnetros y lineamientos establecidos en la normatividad vigente. 

II. Desempenar las dernás funciones que Ic sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con 
Ia naturaleza del cargo y el area de desempeno. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Implementación, análisis y seguirniento de Pollticas p(iblicas 
Reparación integral de victimas 
Normatividad dejusticia transicional. 
Norniatividad vigente en materia de victimas, (Ley 1448 de 2011 y sus decretos reglamentarios, 

Decreto 462 de 2011) 
Plan de prevención, protección, asistencia y atención y reparación integral a las victimas. 
Trabajo con comunidades, grupos étnicos y/o victimas 
Estatuto de anticorrupción. 
Normas técnicas de calidad. 
1-lerrarnientas ofimáticas. 

Código de Integridad del Servidor Piiblico. 
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JIERARQUICO 
' 	Aprendizaje continuo ' 	Vision estratégica 

Orientación a resultados ' 	Liderazgo efectivo 
OrientaciOn al usuario y al ciudadario Planeación 
Compromiso con la Organización 0 	Torna de decisiones 
Trabajo en equipo ' 	Gestión del desarrollo de las personas 
Adaptación a] cambio ' 	Pensarniento sisténiico 

Resolución de conflictos 
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. . J 	1 5 JÜ 2ft3 

Pop La cual se niodifIca parcialmenle ci Manual EspecI/ico de Funciones y de Competencias Laborales para los 
empleos de La planta c/c personal de La Secretaria General de Ia A Icaldia AIavor de Bogota, D. C. 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 
fItulo profesional en disciplirias acadérnicas de los Treinta (30) meses de experiencia profesional o 
iiicleos 	básicos 	de 	conocimiento 	en: 	Cienciadocente. 
jolitica, 	Relaciones 	internacionales; 	SociologIa, 
frabajo Social y Afines; Psicologia; Geografia, 
Historia; 	Maternáticas, 	EstadIstica 	y 	Afines; 
Administración; Cornunicación Social, Periodismo 

y 	Afines; 	FilosofIa, 	TeologIa 	y 	Afines; 
Antropologla, artes liberales; Econorn ía: Derecho 
y Afines. 

fitulo de posgrado en areas relacionadas con las 
runciones del cargo. 

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

NIVEL ASESOR 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: Asesor 
Denorninación del Empleo: Asesor 
Código: 105 
Grado: 05 
No. de cargos: 4 
Dependencia: Despacho del Alcalde Mayor 
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Ma'or 

II. 105-05 OFICINA ALTA CONSEJERIA DE PAZ, VICTIMAS V RECONCILIACION 
IlL PROPOSITO PR1NCIPAL 

Asesorar Ia estrategia de seguimiento y evaluación del componente de prevención, asistencia, 
atención, protecciOn y reparación 	integral a las victimas de Bogota, Distrito Capital y de Ia 
territorialización del Acuerdo Final de Paz, con Ia calidad y Ia eficacia reguerida. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. 	Asesorar en Ia elaboración de convenios con las entidades nacionales y territoriales, asI como 

mecanismos de asociaciOn püblico privados, para impulsar Ia implementación del componente 
de prevención, asistencia, atención, protección y reparación integral a las vIctimas de Bogota, 
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 3 / 
Por la cual se mod?/Ica parcialmente el Manual EspecUlco de Funciones y de Competencias Laborales para los 

enipleos de la planta de personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotá D. C." 

istrito Capital y para impulsar Ia implementación del Acuerdo de Paz. 
sesorar para Ia realización de las acciones tendientes a fortalecer Ia territorialización de 

cciones enmarcadas en el Acuerdo Final de Paz y el componente de prevención, asistencia, r 
tenciOn, protección y reparación integral a las vIctimas, en los proyectos, planes y polIticas en 
onde se requiera con calidad y oportunidad. 

.nalizar los estudios, diagnosticos, proyectos, docurnentos y actos administrativos que deba 
proferir Ia oficina y le sean encoinendados, para el cumplimiento de la misión de la Entidad. 
Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por el Alto Consejero, de manera 
oportuna, con unidad de criterio y conforme a la normatividad vigente. 
Efectuar el seguimiento a la territorialización de acciones enmarcadas en el Acuerdo Final de 
Paz y a las politicas piThlicas relacionadas con las vIctimas, la paz y la reconciliación, con 
efectividad y oportunidad. 
Desempenar las demás funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con 
la naturaleza del cargo y el area de desempeno. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Constitución Politica de Colombia. 
Normatividad de justicia transicional. 
Normatividad vigente en materia de victimas. 
Plan de prevención, protección, asistencia y atención y reparación integral a las vIctimas. 
ElaboraciOn de planes estratégicos. 
Conocimiento en TecnologIas y tendencias de información y comunicaciones. 
Código de Integridad del Servidor Piblico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JIERARQUICO 

Aprendizaje Continuo. Confiabilidad técnica. 
Orientación a resultados. Creatividad e innovación. 
Orientación al usuario y al ciudadano. Iniciativa. 
Compromiso con la organización. ConstrucciOn de relaciones. 
Trabajo en equipo. Conociniiento del entorno. 
Adaptación al cambio. 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplinas académicas de los Tres (3) años de experiencia profesional o 
nücleos básicos de conocirniento en: Antropologia, docente. 
Artes 	Liberales; 	Ciencia 	PolItica, 	Relaciones 
Internacionales; 	Derecho 	y 	Afines; 	GeografIa, 
Historia; 	Sociologla, 	Trabajo 	Social 	y 	Afines; 
Psicologia; 	ComunicaciOn 	Social, 	Periodismo y  
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. Li 	5 j 2023 
Por Ia cual se mod/lca parcialmente ci Manual EspecUico c/c Funciones y de Cornpetencias Laborciies para los 

empleos de Ia planta de personal de Ia Secretarla General c/c Ia A icaidla Mayor de Bogota, D. C.' 

Afines; 	Filosofla, 	Teologia 	y 	Afines; 
Administración; Econornia; Ingenierla Industrial y 
Afines; Maternáticas, EstadIstica y Afines. 

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

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

NP/EL PROFESIONAL 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: Profesional 
Denominación del Enipleo: Profesional Especializado 
Código: 222 
Grado: 21 
No. de cargos: 12 
Dependencia: Donde se ubigue el cargo 
Cargo del Jefe lnmcdiato: Quien Ejerza Ia Supervision Directa 

11. 222-21 - OFICINA ALTA CONSEJERIA DE PAZ, VICTIMAS Y 
RECONCILIAC1ON -DTRECCION DE REPARACION INTEGRAL 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Desarrollar e iinplernentar actividades de diseño, planeacidn, monitoreo, organización y 
seguirniento a Ia estrategia psicosocial en materia de atenciOn, asistencia y reparación integral a las 
victimas del conflicto armado con Ia oportunidad requerida, conforme a Ia normatividad vigente y 
acorde a los linearnientos de Ia Dirección de ReparaciOn Integral. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
Diseñar y actualizar las estrategias de intervención a Ia población victirna en materia de 
acompañarn iento psicosocial, mediante Ia realización de reun jones técn icas, entrevistas 
con diferentes actores, revision de normatividad y demás acciones necesarias que permitan 
Ia atención y reparación integral de las vIctimas del conflicto armado. 
Orientar y realizar seguirniento a Ia irnplernentación del componente de acompañamiento 
psicosocial de Ia Dirección de Reparación de Ia Alta Consejeria de Paz, Victirnas y 
Reconciliación, diseñando las estrategias necesarias de fortalecimiento técnico y acciones 
de mejora. 
Elaborar, socializar y dar cumplimiento a las acciones de los planes de mejoramiento del 
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 07 	1 5 JUk 2023 
Por la cuase modfIcaparcialrnente elManual Espec(/lco de Funcionesy de Competencias Laborales pare los 

e,npleos de la planta de personal de la Secretarla General de la Alcaidla Mayor de Bogota, D. C." 

grupo de asistencia psicosocial, con oportunidad y de conformidad con las directrices y 
normatividad vigente en Ia materia. 
Disefiar y apoyar la implementación de las conmemoraciones y acciones simbólicas que se 
realizan desde la Dirección de Reparación Integral de la Alta Consejeria de Paz, Victimas 
y ReconciliaciOn. 
Gestionar las acciones necesarias con entidades ptThlicas, privadas y de cooperación 
internacional que permitan la adecuada implementación de la ruta de atención, asistencia y 
reparación integral. 
Realizar seguirniento 	a 	los compromisos 	establecidos 	con 	[as entidades, 	aliados y 
cooperantes que permitan la implementación efectiva del componente psicosocial. 
Preparar información del componente psicosocial para presentar reportes, dar respuesta a 
solicitudes internas y externas que den cuenta del diseflo, la implementación y resultados 
del componente. 
Realizar y convocar espacios de formación acerca de los lineamientos y metodologias en 
enfoque diferencial y acción sin daflo, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos 
técnicos establecidos. 
Desarrollar actividades de acornpañamiento en materia de administración del talento 
hurnano 	y 	control 	de 	situaciones 	administrativas 	del 	personal 	del 	grupo 	de 
acompañamiento psicosocial de [a dirección, conforme a los lineamientos y normatividad 
vigente. 
Desempeflar las demás funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas 
con la naturaleza del cargo y el area de desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
PlaneaciOn estratégica 
Gestión con organizaciones püblicas, privadas y de cooperación internacional 
Trabajo con población vulnerable 
Modelos y metodologias de acornpaflamiento a victimas 
PolItica pUblica de vIctimas de conflicto arinado 
Normatividad vigente en materia de vIctirnas 
Herramientas oflmáticas. 
Código de Integridad del Servidor Piiblico. 

VI. COMPETIENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NP/EL JERARQUICO 

Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional. 
Orientación a resultados. Cornunicación efectiva. 
Orientación al usuarlo y al ciudadano. Gestión de procedimientos. 
Comprorniso con Ia organizaciOn. Instrumentación de decisiones. 
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CONTINUACIONDELARESOLUCIONNo .3 1 	1 5 ju 2[2 
Por la cual se mod?fIca parcialtnente el Manual Espec(/Ico de Funciones y de Compelencias Laborales para los 

empleos cia la planla cia personal de Ia Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C. 

Trabajo en equipo. 
Adaptación al carnbio. 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO V EXPERIENCLA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplinas académicas de los Tres (3) años de experiencia profesional 
nicleos 	básicos 	de 	conocimiento 	en: 	Psicologla, relacionada con las funciones del cargo. 
Sociologla, Trabajo Social y afines. 

TItulo de Posgrado en areas relacionadas con 	las 
funciones del cargo. 

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

11. 222-2 1 - OFICINA ALTA CONSEJERIA DE PAZ, VICTIMAS V 
RECONCILIACION -DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Orientar y ejecutar las actividades de planeación, diseflo, organización, implementación y 
seguirniento a la estrategia territorial en materia de atención, asistencia y reparación integral a las 
vIctimas del conflicto armado, con la oportunidad requerida, de conformidad con la normatividad 
vigente y acorde a las directrices y lineamientos de la Alta Consejeria para la Paz, Victirnas y 
Reconciliación - ACPVYR. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1 Desarrollar acciones de planeación, organización, rnonitoreo y retroalirnentación de la 
estrategia de intervención territorial en materia de atención, asistencia y reparaciOn integral 
para las vIctirnas del conflicto armado. 
Revisar y actualizar de manera permanente la estrategia territorial conforme a las 
competencias legales de la Alta ConsejerIa de Paz, Victirnas y Reconciliación e identificar las 
oportunidades de mejora evidenciadas en el seguimiento, de acuerdo con los lineamientos y 
directrices de la ACPVYR. 
Elaborar los reportes de gestión, funcionarniento e impacto de la estrategia territorial 
requeridos por la dirección, con oportunidad, eficiencia y conforme a los lineamientos de la 
ACPVYR. 
Orientar técnicamente en materia de atenciOn, asistencia y reparaciOn integral a las 
coordinaciones sectoriales y al equipo implementador de la estrategia territorial, de 
conformidad con los lineamientos establecidos. 
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. Ci 07 
"Por la cual se modflcaparcial,nente ci Manual Espec(/Ico de Funcionesy de Competencias Laboralespara los 

e,npleos de la planta de personal de Ia Secretaria General de Ia Alcaldia Mayor de Bogota, D. C." 

Realizar seguimiento a Ia programación de actividades de los Centros de encuentro y a Ia 
gestión de las intervenciones territoriales proyectadas desde cada uno de ellos, de conformidad 
con los lineamientos de Ia ACPVYR. 
Realizar seguimiento al cumplimiento de las actividades y metas integradas en ci PAD y POA 
asignadas por Ia dirección, de conformidad con los lineamientos establecidos. 
Asistir y gestionar 	los subeomités temáticos que 	Ic 	sean 	asignados relacionadas a 	Ia 
competencia de Ia Estrategia Territorial, con Ia oportunidad requerida y de acuerdo a los 
lineamientos establecidos. 
Preparar y proyectar las respuestas que sean solicitados, para cumplir con Ia atención de 
Derechos de petición, informes, insumos y demás solicitudes que sean requeridas, de manera 
oportuna y dentro de los ténriinos establecidos. 
Realizar seguimiento a Ia ejecución de los contratos y al otorgamiento de las medidas de 
atención y ayuda humanitaria inmediata, asi como los demás servicios que se otorgan desde Ia 
Dirección de Reparación integral. 
Participar en las reuniones internas de organización y seguimiento sobre las apuestas de Ia 
Alta 	Consejerla 	de 	Paz, 	VIctimas 	y 	Reconciliación 	con 	los 	equipos 	territoriales 
implementadores y en el nivel central. 
Apoyar Ia atención de ernergencias sociales de carácter humanitario, vIas de hecho yb 
acciones colectivas que se presentan a nivel territorial y ante las cuales existe una activación 
institucional dadas las competencias de La ACPVYR para el abordaje y/o disolución de las 
mismas. 
Desarrollar actividades de acompafiamiento en materia de administración del talento humano 
y control 	de 	situaciones 	administrativas del 	personal 	de 	Ia dirección, 	conforme 	a 	los 
lineamientos y normatividad vigente. 
Desempeflar las demás funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con 
La naturaleza del cargo y ci area de desernpefio. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
I. Planeación estratégica, control y seguirnierito a planes, programas y proyectos sociales 

Plan de prevención, protección, asistencia y atención y reparación integral a las vIctimas. 
Sistemas de gestión de calidad 
Formulación, análisis y seguimiento de politica pi'iblica de vIctimas de conflicto armado 
Normatividad vigente en materia de victimas, (Ley 1448 de 2011 y sus decretos reglamentarios) 
Herramientas ofimáticas. 
Código de Integridad del Servidor Páblico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje Continuo Aporte técnico-profesional. 
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 3 U 	s i 223 
Par Ia cual se ,nod?!lca parcialmente ci Manual Especflco  de Fz,nciones y de Competencias Laborales para los 

empleos de Ia planta de personal de la Secretaria General de Ia Alcaidia Mayor de Bogota, D. C. 

Orientación a resultados Comunicación efectiva. 
Orientación al usuario y a] ciudadano Gestión de procedimientos. 
Compromiso con Ia organización lnstrumentación de decisiones. 
Trabajo en equipo 
Adaptación at cambio  

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERLENCIA 

Titulo profesional en disciplinas acadéniicas de los Tres (3) años de experiencia profesional 
nácleos básicos de conocirniento en: Administración; relacionada con las funciones del cargo. 
Economla; 	Ingenieria 	industrial 	y 	afines, 	Ciencia 
Politica, 	Relaciones 	Internacionales; 	Derecho 	y 
afines, SociologIa, Trabajo social y afines; PsicologIa; 
Antropologia, artes liberates. 

TItulo de Posgrado en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

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

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: Profesional 
Denorninación del Empleo: Profesional Universitario 
Código: 219 
Grado: 15 
No. de cargos: 4 
Dependencia: Donde se ubigue el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza Ia Supervision Directa 

11. 2 19-15 OFICIINA ALTA CONSEJERIA DE PAZ VICTIMAS Y RECONCILIACION 
- DIRECCION PAZ V RECONCILIACION 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Desarrollar las acciones requeridas para Ia planeación, gestión y seguirniento institucional que 
contribuyan a Ia transformación y fortalecimiento de los territorios, en atención a Ia reparación 
integral de victimas con Ia calidad y eficacia reguerida. 
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. U / 
"Por Ia cual se mod?tIca parcialmenle el Manual Espec(fIco de Funciones y de Competencias Laborales para los 

e,npleos de Ia planta de personal de Ia Secretaria General de Ia A lcaldfa Mayor de Bogota, D. C." 

IV. DESCRIPCION DE FUINCIONES ESENCIALES 
Proyectar las respuestas de solicitudes de información de las comunidades y otros actores 

institucionales frente a los avances, situaciones o acciones relacionadas con Ia implementación de 
paz territorial, de conformidad con las directrices y parámetros establecidos. 

Desarrollar las acciones y los instrumentos necesarios para el seguimiento al proceso de gestión 
institucional, en ci marco de Ia implementación de paz territorial. 

Realizar el seguimiento a los comprornisos, planes y acciones que Se Ileven a cabo en Ia mesa 
intersectorial, de conformidad con los lineamientos y directrices establecidas. 

Apoyar Ia elaboraciOn y formulación de los planes para Ia acción y Ia transformación territorial de 
los PDET BR, de conformidad con los procedimientos y lineamientos estabiecidos. 

Identificar Ia oferta necesaria y contribuir en Ia gestión institucional de acuerdo con los criterios 
trazados para Ia Implementación de acciones de construcción de paz territorial. 

Apoyar en Ia revision y organización de las iniciativas propuestas por Ia comunidad en el marco 
de los planes para Ia acción y Ia transformación territorial de los PDET BR. 

Analizar los objetivos, metas y el plan de acción anual para Ia financiación y ejecución de los 
proyectos, que desde las competencias de Ia ACPVYR respondan a lo definido en los planes para Ia 
acción y Ia transformación territorial de los PDET BR, en materia de paz, reconciiiación, verdad, 
memoria, y reparación integral a las vIctimas. 

Apoyar en Ia gestión institucional del distrito y de Ia nación de acuerdo con su competencia, los 
objetivos, metas anualizadas para La financiación y ejecución de los proyectos PDET BR y demás 
acciones en materia de paz, reconciliación, verdad, justicia y garantias de no repetición asI como 
memoria, y reparación integral a las victimas. 

Realizar seguimiento a Ia ejecución de los planes para Ia acción y Ia transformación de los PDET 
BR a través del sisterna de información, y ci banco de proyectos PDET BR, realizando ci 
seguimiento correspondiente. 

Desempenar las demás funciones que Ic sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con 
Ia naturaleza del cargo y el area de desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
I .PoiItica pibiica de vIctimas de conflicto armado 
2.Articulaci6n y gestión institucional 
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 3 U 	1 5 Ji LU/i 

Par Ia cual se mod?!lca parcialnienle el Manual EspecUlco de Funciones y de Competencias Laborales para los 
empleos de Ia planta de personal de Ia Secretaria General de la Alcaldia Mayor cia Bogota, D. C." 

3.Normatividad vigente en materia de victimas 
4.Trabajo con victimas, población vulnerable Y/o coniunidades 
5.Planeaci6n 	estratégica, 	control, 	gestión y seguirniento a planes, 	programas y proyectos 
sociales 
6.PolItica piiblica de victimas de conflicto armado 
7.Sisterna Gestión de calidad 

Herrarnientas ofimáticas. 
Código de Integridad del Servidor Pñblico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERRQUICO 

Aprendizaje Continuo. Aporte iécnico-profesional. 
Orientación a resultados. Cornunicaci6n efectiva. 
Orientación al usuario y al ciudadano. Gestión de procedimientos. 
Compromiso con Ia organización. Instrumentación de decisiones. 
Trabajo en equipo. 
Adaptación_al_cambio.  

VII. REQUISITOS 1E ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTIJDIOS EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplinas académicas de los Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 
nücleos 	hásicos de conocirniento 	en: 	EconomIa; profesional rclacionada con las funciones del 
Administración; 	Contadurla 	Péblica; 	Dereclio 	y cargo. 
afines; Ciencia PolItica, Relaciones Internacionales; 
Cornunicación 	Social, 	Periodismo 	y 	Afines; 
Psicologia; 	Sociologla, 	Trabajo 	Social 	y 	afines; 
Antropologla, 	Artes 	liberales; 	Educacion; 
Geografla, Historia; Ingenieria Industrial y Afines. 

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

11.219-15 OFICINA ALTA CONSEJERA DE PAZ, VICTIMAS Y RECONCILIACION 
- DIRECCION PAZ Y RECONCILIACION 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Desarrollar las acciones requeridas para implementar estrategias de inclusion sociocconómica y 
desarrollo productivo, alianzas con diferentes sectores y dernás acciones para Ia mejora en las 
condiciones de las comunidades PDET, las victimas y Ia población excombatiente residentes en 
Bogota de manera oportuna y eficaz. 
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. J L / 

"Por la cual se modfIca parcialmente el Manual Espec(fIco de Funciones y de Competencias Laborales para los 
empleos c/c la planta c/c personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C." 

IV. DESCRIPCION DE FUTCIONFS ESENCIALES 
I. Articular acciones con las entidades competentes para la elaboración la ruta de empleabilidad y 

emprendimiento para personas excombatientes. 
 Mantener un canal de comunicación con las iniciativas y proyectos productivos de personas 

excombatientes. 
 Articular con la ARN acciones para la actualización del diagnostico poblacional y de iniciativas 

y 	proyectos 	productivos 	individuales 	y 	colectivos 	de 	las 	poblaciones 	en 	procesos 	de 
reincorporación y reintegración residentes en Bogota. 

 Prornover y sostener la articulación con las entidades de orden nacional, páblicas, privadas, de 
cooperación internacional u otras cuya misión sea el trabajo con personas excombatientes de 
conformidad con los lineamientos establecidos. 

 Gestionar el proceso de büsqueda de fuentes de financiación para el desarrollo de las metas, 
desde la estrategia de alianzas con el sector pttb)ico y privado (app). 

 Implernentar la Ilnea de trabajo de desarrollo socioeconómico y diseñar programas y proyectos 
de emprendimiento y desarrollo econOmico por medio de alianzas con entidades del orden 
nacional y distrital u otras para alimentar las rutas de emprendimiento y empleabilidad y para la 
consecución de apoyos de las formas asociativas y proyectos productivos de los excombatientes 
individuales y colectivos. 

 Desempenar las demás funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con 
Ia naturaleza del cargo y el area de desempeflo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
I. Politica pñblica de victirnas de conflicto armado 

Articulación institucional 
Normatividad vigente en materia de victirnas 
Trabajo con victimas, población vulnerable y/o cornunidades 
Conocimiento en estrategias productivas 
Planeación 	estratégica, 	control, 	gestión, 	diseflo y 	seguirniento 	a planes, 	programas 	y 

proyectos sociales 
Politica püblica de vIctimas de conflicto armado 
Herramientas ofimáticas. 
Código de Integridad del Servidor PiThlico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NI VEL JERARQUICO 

• Apreridizaje Continuo. Aporte técnico-profesional. 
• Orientación a resultados. Comunicación efectiva. 
• Orientación al usuario y al ciudadano. Gestión de procedimientos. 
• Compromiso con la organización. Instrumentación de decisiones. 
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empleos de la planta de personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C." 

Trabajo en equipo. 
Adaptación al carnbio. 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplinas académicas de los Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 
n6c1eos 	básicos 	de conocirniento 	en: 	Econornia; profesional relacionada con las funciones del 
Adrninistración; 	Contaduria 	Piblica; 	Derecho 	y cargo. 
afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; 
Cornunicación 	Social, 	Periodismo 	y 	Afines; 
Psicologia; 	Sociologia, 	Trabajo 	Social 	y 	afines; 
AntropologIa, 	Artes 	I iberales; 	EducaciOn; 
Geografia, Historia; Ingenieria Industrial y Afines. 

Tarjeta 	o 	matrIcula 	profesional 	en 	los 	casos 
reglarnentados por Ia Ley.  

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: Profesional 
Denorn macion del Ernpleo: Profesional Universitario 
Código: 219 
Grado: 13 
No. decargos: 13 
Dependencia: Donde se ubigue el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa 

II. 219-13 OFICINA ALTA CONSEJERIA DE PAZ, VICTIMAS Y RECONCILIACION 
111. PROPOSITO PRINCIPAL 

Ejecutar las actividades necesarias para formular, implementar y realizar seguimiento a los planes, 
prograrnas y proyectos, asI corno, en la irnplernentación y asegurarniento del Sisterna de Gestión de 
la Calidad de la Alta ConsejerIa de Paz, VIctimas y Reconciliación - ACPVYR. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
Realizar acornpañamiento, monitoreo, seguirniento y presentar los reportes e informes 
relacionados con los riesgos, planes, prograrnas y proyectos de la Alta Consejeria de Paz, 
VIctirnas y Reconciliación y sus dependencias asociadas, requeridos por la Oficina Asesora de 
Planeación de acuerdo con los parámetros y directrices establecidas. 
Realizar acompafiarniento y presentar los reportes e informes relacionados con el Plan 
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Por ía cual se modUlca parcialmente ci Manual Especiflco de Funciones y de Competencias Laborales para los 
empleos de laplanta depersonal dc/a Secretarla General de la AlcaldIa Mayor de Bogota, D. C." 

Adaptación al cambio. 
VII.COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES 

COMPETENCIAS LABOR&LES COMPETENCIAS COMUNES 
TRANSVERSALES TRANSVERSALES 

Integridad Institucional Capacidad de Análisis 
Cornunicación efectiva 

VIII. REQUISITOS DE ESTUIMO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplinas acadérnicas de los Treinta 	y 	seis 	(36) 	meses 	de 	experiencia 
ncleos 	básicos 	de 	conocimiento 	en: profesional relacionada con las funciones del 
Adrninistración; EconoinIa; Ingenieria industrial y cargo. 
afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; 
Sociologla, Trabajo social y afines; Antropologla, 
artes liberales. 

Tarjeta 	o 	matrIcula 	profesional 	en 	los 	casos 
reglamentados por Ia Ley.  

II. 2 19-13 OFICINA ALTA CONSEJERIA DE PAZ, VICTIMAS Y RECONCILIACION 
—DIRECCION DE PAZ Y RECONCILIACION 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Desarrollar e iniplernentar estrategias, mecanismos, instrumentos y procesos requeridos en materia 
de gestión de información para el desarrollo de las acciones enmarcadas en Ia construcción de paz 
territorial, Bogota epicentro de paz y reconciliación de conformidad con Ia norrnativa vigente y 
directrices de Ia Dirección de Paz y Reconciliación. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1 	Realizar y gestionar actividades para el fortalecimiento de los sisternas de análisis de 

información que sean necesarios para Ia irnplementación de acciones en materia de construcción 
de paz territorial, de conformidad con las directrices establecidas. 
Efectuar el intercambio y cruce de inforrnación entre los sisternas de información distritales y Ia 
ACPVYR que aporten a Ia construcción de paz territorial, con oportunidad y eficiencia. 
Efectuar Ia construcción y actualización permanente del rnapeo de actores territoriales, 
instancias y espacios formales y no formales de interés para los PDET BR en las zonas 
priorizadas, desde el nivel regional y nacional. 
Efectuar el seguimiento y control del sistema de información para Ia sistematización del proceso 
participativo y el seguimiento a Ia gestión para Ia implementación de los planes para Ia acción y 
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 307 
"Por Ia cual Se modUlca parcialmente ci Manual Espec(fico de Funciones y de Competencias Laborales para los 

e,npleos de laplanta depersonal de Ia Secretarla General de la Alcaidla Mayor de Bogota, D. C." 

Ia transformación de los PDET BR. 
Efectuar Ia gestión requerida que permita acceder a Ia inforrnación para Ia eLaboración de 
caracterizaciones, diagnósticos, identificación de espacios de participación territoriales, y otros 
insumos, para desarrollar e implernentar los Planes de los PDET BR. 
Elaborar Ia caracterización y el diagnostico de las necesidades históricas prioritarias o urgentes 
en las tres localidades priorizadas para Ia implementación del PDET. B-R. 
Apoyar el desarrollo de planes de trabajo para el Levantamiento de información necesaria para La 
implementación de acciones en el marco de La construcción de paz territorial. 
Desempeflar las demás funciones que Ic sean asignadas por ci jefe inmediato, relacionadas con 
Ia naturaleza del cargo y el area de desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Análisis de inforrnación y seguirniento de polIticas piblicas 
Proyectos productivos 
Caracterización y relacionamiento con población vulnerable 
Articulación institucional 
PDET Bogota —Region 
Normatividad vigente en materia de victirnas 
Trabajo con vIctimas, población vulnerable y/o comunidades 
PoLItica páblica de vIctimas de conflicto armado 
Sistema Gestión de calidad 

Herrarnientas oflmáticas. 
Código de lntegridad del Servidor P(iblico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional. 
Orientación a resultados. Comunicación efectiva. 
Orientación al usuario y al ciudadano. Gestión de procedimientos. 
Compromiso con Ia organización. Instrumentación de decisiones. 
Trabajo en equipo. 
Adaptacion al cambio. 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENC.IA 

Titulo profesional en disciplinas académicas de los Treinta y 	seis (36) 	meses 	de 	experiencia 
nicLeos básicos de conocimiento en: Economla; profesional reLacionada con las funciones del 
Administracion; Derecho y afines; Ciencia Politica, cargo. 
Retaciones Internacionales; Comunicación Social, 
Periodismo 	y 	Afines; 	PsicologIa; 	Sociologla,  
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Por la cual se ,nodflca parcialmente el Manual EspecIco de Funciones •y de Competencias Laborales para los 
enipleos de laplanta de personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor c/c Bogota, D. C. 

Trabajo Social y afines; Antropologia, Artes 
liberales; 	Educacion; 	GeografIa, 	Historia; 
Ingenierla de Sisternas, Telemática y afines. 

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

11.219-13 OF1CINA ALTA CONSEJERIA DE PAZ, VICTIMAS Y RECONCILIACION 
—DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Desarrollar e impiernentar las actividades de seguimiento, gestión administrativa y evaluación para 
las metodologias de acompaflamiento psicosocial, que permitan brindar una atención y reparación 
integral a las vIctimas del conflicto armado en Bogota de manera ágil y oportuna y conforme a los 
linearnientos de la Dirección de Reparación Integral. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
Realizar procesos de escalaniientos, referencia y contrarreferencia de los casos remitidos por los 
profesionales, relacionados al coniponente psicosocial, de manera oportuna. 
Hacer seguimiento y realizar ci reporte de las acciones psicosociales de las diferentes fases, 
mediante la herrarnienta definida para tal fin y conforme las directrices técnicas establecidas. 
Recibir, retroalimentar y tramitar las solicitudes de orientación técnica de carácter psicosocial a 
los profesionales implementadores de las diferentes fases de la ruta de atención, asistencia y 
reparacion integral. 
Realizar y convocar espacios de formación acerca de los lineamientos y metodologias en 
enfoque diferencial y acción sin dano, de acuerdo a los procedirnientos y lineamientos técnicos 
establecidos. 
Recibir y establecer actividades derivadas de las solicitudes para realizar, actividades 
conmemoraciones y acciones simbólicas en Ia Alta Consejerla de Paz, Victimas y 
Reconciliación ACPVYR. 
Acompafiar y hacer seguimiento a Ia implementación de las metodologias psicosociales que se 
realicer, en ci marco de diferentes contratos. 
Dar trámite a las solicitudes escaladas por otras entidades y areas internas relacionadas al 
componente psicosocial, y revisar de manera permanente las solicitudes escaladas de casos 
urgentes, realizando cuando sea necesarlo, el seguimiento directo a los mismos, de manera 
eficiente y oportuna. 
Participar en los espacios que sea requerido o delegado, relacionados con la articulación interna 
y demás equipos misionales y de despacho, con criterios eficiencia y oportunidad. 
Desempeñar las delTlás funciones que Ic scan asignadas por ci jefe inmediato, relacionadas con 
la naturaleza del cargo y el area de desempeflo. 
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No.  

"Por la cual se mody?ca parcialinente ci Manual Espec(jIco de Funciones y c/c Competencias Laborales para los 
empleos c/c la plan/a c/c personal de la Secretaria General de la Alcaidia Mayor c/c Bogota, D. C." 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Conocimientos sobre acompañamiento psicosocial. 
Conocirnientos en atención a población vIctima de conflicto armado y/o pob!ación vulnerable 
Modelos y rnetodo!ogIas de acompafiamiento a victirnas 

4.Sistemas de gestión de ca!idad 
PolItica püblica de vIctimas de conflicto armado 
Marco normativo yjurisprudencia de vIctirnas. 

7.Herramientas ofirnáticas. 
8.C6digo de Integridad del Servidor Püb!ico, 

VI. CONIPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional. 
Orientación a resultados. Comunicación efectiva. 
Orientación al usuario y a! ciudadano. Gestión de procedirnientos. 
Comprorniso con !a organización. Instrumentación de decisiones. 
Trabajo en equipo. 
Adaptación_a!_cainbio.  

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCL& 

TItulo profesional en disciplinas académicas de los Treinta y 	seis 	(36) 	meses de experiencia 
nücleos básicos de conocimiento en: 	Psico!ogIa; profesional re!acionada con !as funciones del 
Sociologia, Trabajo Sodal y afines. cargo. 

Tarjeta 	o 	matrIcu!a 	profesional 	en 	los 	casos 
reglamentados por la Ley. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nive!: Profesional 
Denominación del Emp!eo: Profesiona! Universitario 
Código: 219 
Grado: 05 
No. de cargos: 30 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa 
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"Por la cual se rnod?jica parcialmente ci Manual EspecIjico de Funciones y de Cotnpetencias Laborales para los 
empleos de la planta c/c personal de la Secretarla General de la A Icaidia Mayor de Bogota, D. C."  

TI. 219-05 DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar las actividades de caracterización, actualización y seguimiento a Ia oferta institucional del 
Sisterna Distrital de Atención, Asistencia y Reparación Integral a las Victimas - SDARIV a la 
implementación de la polItica piThlica de victimas. 

IV. DESCRIPCION DE FIJNCTONES ESENCIALES 
I. Brindar asistencias técnicas con las entidades para la caracterización de las metas 

establecidas en el Plan de AcciOn Distrital, definiendo la oferta de servicios a la cual pueden 
acceder las victimas del conflicto armada en la ciudad de Bogota. 
Organizar y estructurar el material de apoyo para la recopilación y diagramación de rutas y 
mecanismos de acceso de las victimas a los programas y proyectos establecidos por las 
entidades que contribuyen al goce efectivo de derechos de las victimas a fin de fortalecer los 
canales virtuales de atención. 
Acompaflar el proceso de identificación, caracterización y/o actualización de la oferta de las 
localidades para la ampliación y gestión en la inclusion productiva a las victimas del 
conflicto armada. 
Apoyar la actualización de la oferta institucional del SDARIV con la periodicidad que se 
requiera, para asI garantizar el cubrirniento y la realizaciOn de contenidos en pro de 
visibilizar las actividades de la Dirección de Reparación Integral manteniendo informada 
oportunamente a las partes interesadas conforme los lineamientos técnicos establecidos. 
Apoyar en el diseño y difusión de programas y/o servicios dirigidos a Ia población victima 
del conflicto armada, y demás actores internos y externos de acuerdo con los lineamientos de 
comunicaciones establecidos par la Oficina de Ia Alta Consejeria de Paz, VIctimas y 
Recoriciliación -. ACPVYR. 
Apoyar la irnplementación de In estrategia territorial asociada a la lInea de reparación 
simbólica de la Dirección de Reparación Integral, de acuerdo con los parámetros de la 
imagen institucional y el cumplimiento a metas propuestas en el Plan de Acción Distrital. 
Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas par el jefe inmediato, relacionadas 
con la naturaleza del cargo y el area de desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCTALES 
I. Conocirniento en caracterización relacionamiento con pohlaciOn vulnerable. 

Con canocimientas básicos en Ley 1448 de 2011 y dcmás normatividad yjurisprudencia vigente. 
Conocimientos de procesos formulación, análisis y seguimiento de politica pOblica de victimas del 

conflicto armada 
Conocimientos en diligenciamiento de reportes en plataformas 
Herramientas ofimáticas. 
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. J 	 1 
Par ía cual se tnodi/Ica parc/a/men/c el Manual Especlilco de Funciones y de Conipelencias Labora/es para los 

enipleos de lap/an/a de personal de la Secrelaria General de Ia Alcaldia Mayor de Bogota, D. C. 

Apoyar el desarrollo de actividades y entrega de informes o insumos que se requieran por parte 
de Ia Dirección de Reparación 	Integral, en el 	marco de Ia forrnulación, 	implementación, 
seguirniento y evaluación püblica de VIctimas, Paz y Reconciliación, de acuerdo con 	las 
directrices y I ineamientos establecidos. 
Desempenar las demás funciones que le sean asignadas por ci jefe inmediato, relacionadas con Ia 
naturaleza del cargo y ci area de desempeflo. 

V. CONOCIMIIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Conocimiento en caracterización relacionarniento con población vulnerable. 
Con conocimientos básicos en Ley 1448 de 2011 y dernãs normatividad y jurisprudencia 

vigente. 
Conocimientos de procesos formulación, análisis y seguimiento de politicas pñblicas 
Conocimiento en gestiOn financiera y presupuestal 
1-lerrarnientas ofirnáticas. 
Código de Integridad del Servidor Piblico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional. 
Orientación a resultados. Comunicación efectiva. 
Orientación al usuario y al ciudadano. Gestión de procedimientos. 
Compromiso con Ia organización. Instrumentación de decisiones, 
Trabajo en equipo. 
Adaptación al cambio. 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO V EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERLENCIA 

Titulo profesional 	en 	disciplinas acadérnicas 	de 	los Doce (12) meses de experiencia profesional 
niicleos básicos de conocirniento en: Derecho y afines; relacionada con las funciones del cargo. 
Ciencia 	Poiltica, 	Relaciones 	internacionales; 
Psicologla; 	Sociologla, 	Trabajo 	Social 	y 	Afines, 
Antropologla 	Artes 	liberales; 	Administración; 
Economia; Ingenieria Industrial y Afines. 

Tarjeta 	o 	matrIcula 	profesional 	en 	los 	casos 
reglamentados por Ia Ley.  
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 	1 S 
Por Ia cual se modUlca parcialmente el Manual EspecUlco de Funciones y de Coinpetencias Laborales para los 

einpleos de Ia planta de personal de Ia Secretaria General de Ia AlcaldIa Mayor de Bogota, D. C" 

1. Conocirniento en caracterización relacionamiento con población vulnerable. 
. Con conocirnientos básicos en Ley 1448 de 2011 y demás normatividad yjurisprudencia vigente. 

3. Conocimientos de procesos forrnulación, análisis y seguimiento de polItica piblica de victimas del 
onflicto armado 
. Conocirnientos en diligenciamiento de reportes en plataformas RUSICST, FUT y SEGPLAN 

5. Herramientas ofimáticas. 
. Código de Integridad del Servidor P(iblico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JTERARQUICO 

Aprendizaje Continuo. Aporte técn ico-profesional. 
Orientación a resultados. Comunicación efectiva. 
Orientación al usuario y al ciudadano. Gestión de procedimientos. 
Compromiso con Ia organización. ' Instrurnentación de decisiones. 
Trabajo en equipo. 
Adaptación al cambio. 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO V EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERLENCIA 

TItulo 	profesional 	en 	disciplinas 	acadérnicas 	de 	losNo requiere. 
nicteos 	básicos 	de 	conocimiento 	en: 	EconornIa 
Administración; IngenierIa Industrial y Afines; Derecho 
y afines; 	Ciencia Poiltica, 	Relaciones 	Internacionales; 

ornunicación Social, Periodismo y Auines; Psicologia; 
Sociologla, Trabajo Social y afines; Antropologla, Artes 
liberales; Educación; GeografIa, Historia. 

farjeta 	o 	matrIcula 	profesional 	en 	los 	casos 
-eglamentados por Ia Ley. 
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"por Ia cual se modUlcaparcialmente c/Manual Espec(fico de Funciones y de Competencias Laborales para los 
einpleos cia laplanta depersonal de Ia Secret aria General dc/a AlcaldIa Mayor de Bogota, D. C." 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Profesional 

el Empleo: 
PN 

Profesional Universitario 
219 
01 

o.ecargos: 8 
Dependencia: I  Donde se ubigue el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: I Quien Ejerza Ia Supervision Directa 

11219-01 OFICINA ALTA CONSEJERIA DE PAZ, VICTIMAS Y RECONCILIACION - 
DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Apoyar los procesos y actividades de gestión, plaueación, registro, atención a usuarios, consolidación 
de información y reportes propios de Ia Dirección de ReparaciOn Integral, de conforrnidad con los 
lineamientos y directrices establecidos por Ia dependencia. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
Realizar Ia proyección y revision de docurnentos técnicos y operativos necesarios para ci 
desarrollo de las actividades que se adelanten, y brindar las recornendaciones que se requieran de 
manera oportuna y eficiente. 
Apoyar Ia gestiOn de procesos operativos, misionales, administrativos y financieros que se 
requieran para el desarrollo de las acciones que soporten Ia gestiOn de Ia Dirección de Reparación 
Integral. 
Apoyar Ia consolidaciOn y elaboración de reportes intemos e informes que sean designados parc 
dar cumplimiento a Ia gestión administrativa de Ia DirecciOn. 
Apoyar los informes de seguimiento, consolidación de análisis y reportes de Ia dependencia ante 
organismos de control u otras entidades que soliciten información de manera oportuna. 
Apoyar en Ia recepción y organización de Ia inforrnación de los equipos de trabajo de Ia Dirección, 
asociado con las respuestas a peticiones, requerirnientos de Ia ciudadania y entes de control, y 
demás informes que sean solicitados. 
Apoyar ci registro de información en las herramientas tecnológicas y/o aplicativos, de maners 
oportuna, con criterio eficiencia y calidad y de acuerdo a los lineamientos establecidos. 
Apoyar procesos básicos de caracterización y atención a victirnas del conflicto armado a través de 
los canales dispuestos por la Alta Consejerla de Paz, VIctimas y Reconciliación - ACPVYR y 
demás actividades territoriales y comunitarias asociadas. 
Proyectar respuestas a las requerirnientos y peticiones ciudadanas respecto a gestión de Ia 
Dependencia con Ia oportunidad requerida conforme a Ia normatividad vigente y lineamientos de 
Ia Dirección. 

). Asistir a reuniones, comités y demás espacios en que sea reguerido, de conformidad con los 
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lineamientos y paránletros establecidos. 
10. Desernpenar las demás funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la 

naturaleza del cargo y el area de desempeflo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Conocimiento en caracterización relacionarniento con población vulnerable. 
Con conocirnientos básicos en Ley 1448 de 2011 y demás normatividad y jurisprudencia 

vigente 
Conocimientos de procesos formulación, análisis y seguimiento de politica páblica de vIctirnas 

del conflicto armado. 
Conocimientos en diligenciamiento de reportes en plataformas RUSICST, FUT y SEOPLAN 
Herrainientas ofirnáticas. 
Código de Integridad del Servidor Piiblico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional. 
Orientación a resultados. Comunicación efectiva. 
Orientación al usuario y al ciudadano. Gestión de procedimientos. 
Compromiso con la organización. Tnstrumentación de decisiones. 
Trabajo en equipo. 
Adaptación al cambio. 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

ritulo 	profesional 	en 	disciplinas 	acadérnicas 	de 	los 'o requiere. 
n6c1eos básicos de conocirniento en: Derecho y afines; 
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Psicologla; 
Sociologla, 	Trabajo 	Social 	y 	afines; 	Administración, 
Economla; Ingenieria Industrial y Afines. 

Farjeta 	o 	matrIcula 	profesional 	en 	los 	casos 
reglamentados por la Ley. 
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Técnicas de archivo y nianejo de correspondencia. 
Administración y gestión de recursos informáticos. 
Sistema Interno de Gestión Documental y Archivos, 
Sistema Integrado de Gestión. 
Atención a la ciudadanla. 
Técnicas de redacción y ortografia. 
Herrarnientas ofimáticas. 
Código de Iiitegridad del Servidor Piblico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje Continuo. Confiabilidad técnica. 
Orientación a resultados. Disciplina. 
Orientación al usuario y a] ciudadano. Responsabilidad. 
Compromiso con la organización. 
Trabajo en equipo. 
Adaptación al carnbio.  

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERLENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

fItulo de forinación técnica profesional o tecnológica oDos (2) ai'ios de experiencia relacionada. 
:errninación y aprobación del pensurn académico de 
ducación 	superior en disciplinas acadérnicas de los 

nücleos básicos de conocimiento en: Bibliotecologla, 
Dtros de Ciencias Sociales y Hurnanas, Administración; 
Ingenieria de Sisternas, Telemática y Afines, IngenierI 
Industrial 	y 	Afines; 	Ingenierla 	Electrónica, 
felecomunicaciones y Afines. 

Certificado 	y/o 	tarjeta 	de 	inscripción 	en 	los 	casos 
xigidos por la normatividad vigente. 
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PLANTA DEL DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL 

NIVEL DIRECTIVO 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: Directivo 
Denominación del Empleo: Subsecretarlo de Despacho 
Código: 045 
Grado: 08 
No. de cargos: 3 
Dependencia: Donde se ubigue el cargo. 
Cargo del Jefe Inmediato: I  Quien ejerza la supervision Directa. 
II. 045-08 SUBSECRETARiA DISTRITAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAI 

III, PROPOSITO PRINCIPAL 
Establecer los lineamientos y dirigir Ia formulación e implementación de las polIticas, planes y 
programas 	relacionados 	con 	el 	desarrollo 	institucional, 	gestión 	documental, 	Relaciones 
Internacionales que contribuyan al desarrollo de la Entidad, de acuerdo con los requerimientos 
tdcnicos y normativos. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
Establecer 	los 	lineamientos 	y 	dirigir 	la 	formulación 	de 	poilticas, 	planes, 	prograrnas 	y 
proyectos de la Dirección de Desarrollo Institucional, Dirección Distrital de Relaciones 
Internacionales y Dirección de Archivo de Bogota, realizando el seguimiento y evaluación de 
su gestiOn. 
Implementar las polIticas de modernización y desarrollo administrativo e institucional, la 
protección de recursos documentales de interés pOblico de la ciudad, la gestión documental de 
Ia administración distrital, el manejo de las Relaciones Internacionales del Distrito Capital. 
Establecer Lineamientos y estrategias que contribuyan en el desarrollo 	institucional, 	las 
Relaciones Internacionales, la gestión documental en la Administración POblica Distrital. 
Coordinar el desarrollo de investigaciones, estudios y documentos técnicos en relación con la 
gestión pOblica distrital, de manera eficiente y eficaz. 
Orientar eL diseflo y racionalización de 	los trámites, 	metodologias de trabajo, 	procesos 
organizacionales, para mejorar los niveLes de eficiencia y efectividad de la administración 
distrital. 
Coordinar 	y 	participar 	en 	la 	concertación 	y 	difusiOn 	de 	la 	politica 	laboral 	con 	las 
organizaciones de los servidores pOblicos distritales, mediante la constitución, liderazgo y 
desarrollo de las mesas laborales de negociación. 
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7. 	Desernpeñar las dernás funciones que le sean asignadas por eljefe inmediato, relacionadas con 
Ia naturaleza del cargo y el area de desernpefio. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Plan de desarrollo de Bogota. 
Código Disciplinario Unico. 
Planes de Desarrollo Nacional. 
Normas técnicas de calidad. 
Formulación de polIticas piiblicas. 
Gestión Piiblica. 
Empleo Publico 
Código de Integridad del Servidor Piiblico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JER'tRQUICO 

Aprendizaje Continuo. Vision estratégica. 
Orientación a resultados. Liderazgo efectivo. 
Orientación al usuario y al ciudadano. Planeación. 
Compromiso con Ia organización. Toma de Decisiones. 
Trabajo en equipo. Gestión del desarrollo de las personas. 
Adaptación al carnbio. Pensamiento Sistérnico. 

Resolución de conflictos. 
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 
TItulo profesional en disciplinas acaddrnicas de los Cuatro (4) aflos de experiencia profesional 
nücleos 	básicos 	de 	conocimiento 	en: o docente. 
Administración; 	Economia; 	Ciencia 	Politica, 
Relaciones 	Internacionales; 	Derecho 	y 	Afines; 
Sociologla, 	Trabajo 	Social 	y 	Afines; 	Ingenieria 
Industrial y Afines. 

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

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

Cra 8 No. 10-65 
mmillagm 
MkIdu 

C6digopostaI111711 "A4 Tel: 381 3000 
SGSL ALCALO(A MAYOR 

www.bogota.gov.co  DE BOGOTA D.C. 

Info: Linea 195 
4203000-FT-997 Version 02 





0r 

BOGOT4 
Pág. 38 de 69 

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 

'For la cual se modUlca parcialmenle el Manual Espec(fIco de Funciones y de Competencias Laborales para los 
empleos de la planta de personal de la Secretarla General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C. 

el seguirniento a los acuerdos laborales. 
II. Orientar la forrnulación y desarrollo de estrategias para el funcionarniento de las instancias del 

Sistema de Coordinación de la Administración del Distrito Capital, en coordinación con los 
organisinos y entidades distritales competentes. 

12. Desernpeñar las demás funciones que le sean asignadas porjefe inmediato, relacionadas con 
la naturaleza del cargo y el area de desernpeño. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Gestión pitblica Distrital 
Diseño, seguirniento y evaluación de polIticas piblicas 
Normatividad en contratación püblica y administrativa 
Modernización administrativa de las Entidades piblicas. 
Estatuto Anticorrupción. 
Normas técnicas de calidad. 
Herramientas ofirnáticas. 
Código de Integridad del Servidor Píiblico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NTVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo Vision estratOgica 
Orientación a resultados Liderazgo efectivo 
Orientación al usuario y al ciudadano Planeación 
Compromiso con la organización Toma de decisiones 
Trabajo en equipo Gestión del desarrollo de las personas 
Adaptación al cambio Pensarniento sistémico 

a 	ResoluciOn de conflictos 
VII. REQUISITOS DE ESTUDJO V EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplinas acadérnicas de Cuatro (4) años de experiencia profesional o 
los 	nicleos 	básicos 	de 	conocirniento 	en: docente. 
Administración; ContadurIa PCiblica; Econorn ía; 
C iencia 	Politica, 	Relaciones 	Inteniacionales; 
Derecho y Afines; IngenierIa Administrativa y 
Afines; Ingenieria Industrial y Afines. 

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

Matricula o Tarjeta Profesional en 	los casos 
regueridos por la Ley.  
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NIVEL PROFESIONAL 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: Profesional 
Denominación del Empleo: Profesional Especializado 
Código: 222 
Grado: 27 
No. de cargos: 27 
Dependencia: I  Donde se ubigue el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: I Quien Ejerza Ia Supervision Directa 

II. 222-27 DIRECCION DISTRITAL DE ARCHIVO DE BOGOTA 
III. PROPOSITO PRUCIPAL 

Definir y administrar los lineamientos de operación de Ia dependencia v gestionar lo relacionado 
con Ia planeación y seguirniento administrativo, fIsico, presupuestal y contractual de Ia misma, de 
conformidad con las politicas de Ia entidad. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
Coordinar y organizar con las dependencias de Ia Secretarla General los apoyos administrativos 
y financieros que requiera Ia DirecciOn Distrital de Archivo y sus dependencias, para el 
cumplimiento de sus funciones. 
Coordinar y articular con Ia Dirección de Contratación Ia gestión contractual de personas 
naturales yjurIdicas para el apoyo de Ia gestión institucional que requiera Ia Dirección Distrital 
de Archivo para ci Desarrollo de sus actividades, velando porque se ajusten ai marco legal a los 
planes, programas y proyectos de Ia Entidad. 
Gestionar Ia información para Ia actualización del Sistema de Gestión Contractual y 
Presupuestal de Ia Secretarla General, en lo concerniente a Ia Dirección Distrital de Archivo de 
Bogota. 
Contribuir profesional y técnicamente en Ia construcción de los documentos requeridos para el 
desarrollo de los procesos contractuales que adelante Ia Dirección Distrital de Archivo de 
Bogota. 
Articular y gestionar con las instancias que corresponda, La formulaciOn y seguimiento de los 
planes de gestión y los proyectos de inversion a cargo de Ia dependencia, de conformidad con 
los lineamientos establecidos. 
Elaborar y hacer seguirniento al plan anual de adguisiciones y al plan operacional anual de 
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inversiones, justificando las modificaciones que surjan de nianera excepcional. 
 Articular y gestionar con las instancias que corresponda las inquietudes y peticiones que en 

relación 	con 	los 	procedimientos 	de 	celebración, 	ejecución, 	supervision 	y 	liquidaciOn 	de 
contratos sean formulados al interior de la Dependencia. 

 Articular y gestionar con las instancias que corresponda los conceptos y observaciones que en 
materia adniinistrativa y jurIdica requiera la dependencia para el adecuado desarrollo de sus 
operaciones. 

 Articular y gestionar con las instancias que corresponda las acciones relacionadas con el 
Sistema 	de Gestión 	de 	calidad 	de 	la 	DirecciOn 	Distrital 	de 	Archivo 	de 	Bogota y 	sus 
dependencias. 

 Desempefiar las dernás funciones que Ic sean asignadas por el jefe inmediato. relacionadas con 
la naturaleza del cargo y el area de desernpeno. 

V. CONOCIMIENTOS BASECOS 0 ESENCIALES 
 Gestión piblica Distrital 
 Normatividad vigente sobre politica piblica. 
 Diseflo, seguimiento y evaluación de politicas piiiblicas. 
 Fortalecimiento institucional 
 Sistemas de Gestión 
 Ley de Transparencia 
 Etica püblica y estrategias anticorrupción 
 Cultura organizacional 
 Manejo de herrarnientas ofirnáticas 

 Técnicas de redacción y ortografla 
 MetodologIas para el desarrollo de estudios e investigaciones 
 Código de integridad del Servidor PihIico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional. 
• Orientación a resultados. Comunicación efectiva. 
• Orientación al usuario y al ciudadano. GestiOn de procedimientos. 
• Comproniiso con la organización. Instrumentación de decisiones. 
• Trahajo en equipo. 
• Adaptación al carnbio.  

VII. REQUTSITOS DE EST1IJDIO V EXPERTENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplinas académicas de los Seis 	(6) 	aflos 	de 	experiencia 	Profesional 
niicleos 	básicos 	de 	conocimiento 	en: relacionada con las funciones del cargo. 
Adrninistración, Contaduria 	Piiblica; 	Econom Ia 
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Derecho y Afines; Ingenieria Administrativa y 
Afines; IngenierIa Industrial y Afines. 

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

MatrIcula o Tarjeta Profesional en los casos 
regueridos por la Ley. 

II. 222-27 DIRECCION DE CONTRATACION 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar las actividades jurIdicas y contractuales que sean requeridas por la dependencia, de acuerdo 
con las directrices de los órganos rectores y la normatividad vigente. 

IV. DESCRIPCION DE FTJNCIONES ESENCIALES 
I. Articular las actividades relacionadas con los procesos de contratación, en cualquiera de sus 

modalidades, de acuerdo con la normatividad vigente. 
 Adelantar los procesos y contratos que por su complejidad Ic sean asignados de acuerdo a la 

normatividad vigente. 
 Brindar asistencia profesional a las dependencias de la Secretaria, a los usuarios internos y 

externos en aspectos de carácterjuridico y contractual con la eficacia requerida. 
 Revisar, 	proyectar y conceptuar respecto 	del 	cumplimiento de 	los requisitos 	de 	las 

solicitudes de contratación remitidas por las diferentes dependencias de la Secretaria 
General, de manera eficiente, oportuna y de calidad. 

 Proyectar y/o revisar los derechos de petición, consultas, requerimientos de órganos de 
control y veedurlas, proposiciones del Concejo de Bogota y del Congreso de la Repblica 
conforme la normativa vigente y procedimientos internos. 

 Elaborar las fichas técnicas para presentar al Comité de Conciliación de la Entidad en 
materia contractual. 

 Revisar y emitir concepto respecto de las minutas y documentos anexos o integrantes de los 
contratos, convenios interadministrativos, de cooperación y dernás instrumentos tales como 
memorandos de entendimiento, protocolos, cartas de intención, acuerdos marco, entre otros, 
que deba suscribir el/la Alcalde(sa) Mayor de Ia Ciudad, o el(la) Secretario(a) General, de 
conformidad con la normatividad vigente. 

 Conceptualizar sobre proyectos de Ley o Decretos que expida el Gobierno nacional o 
distrital en materia de contratación que sean puestos a su consideración. 

 Proyectar los actos administrativos que les sean solicitados en materia contractual, en el 
marco de las funciones asignadas a la Secretaria General de Ia Alcaldia Mayor de Bogota, 
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0. Adelantar y sustanciar los procesos sancionatorios de conformidad con la normatividad 
vigente. 

11. Desernpeñar las deinás funciones que Ic sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas 
con la naturaleza del cargo y el area de desernpeno. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCL&LES 
 Constitución PolItica. 
 Estatuto general de contratación piiblica y Decretos Reglamentarios vigentes 
 Presupuesto Püblico. 
 Cooperación Internacional 
 Alianzas Pi.Thlico-Privadas 
 Riesgos previsibles 
 Código de Procedirniento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. 
 Manejo del sisterna electrónico de publicidad de los procesos contractuales 
 Derecho Constitucional, administrativo y contractual. 

Contratación Estatal. 
 Estatuto de anticorrupcion. 
Normas técnicas de calidad. 
Código de Integridad del Servidor P(iblico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NWEL JERARQUICO 

• Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional. 
• Orientación a resultados. Cornunicación efectiva. 
• Orientacián al usuario y al ciudadano. Gestión de procedimientos. 
• Compromiso con la organización. Instrurnentación de decisiones. 
• Trabajo en equipo. 
• Adaptación al carnbio.  

VII. COMPET.ENCIAS AREAS TRANSVERSALES 

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES 
TRANSVERSALES TRANSVERSALES 

Atención al detalle. 
Vision estratégica. Negociación. 
Trabajo en equipo y colaboración. Capacidad de análisis. 
Planeación. 
Negociación. 
Comunicación efectiva. 
Creatividad e innovación. 
Resolución_de_conflictos.  
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'/111. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERWNCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

fItulo 	profesional 	en 	disciplinas académicas de 	losSeis (6) 	afios 	de 	experiencia 	Profesional 
nácleos básicos de conocimiento en: Derecho y Afines. relacionada con las funciones del cargo. 

fItulo 	de 	posgrado 	en 	areas 	relacionadas 	con 	las 
[unciones del cargo. 

MatrIcula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos 
or la Ley.  

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: Profesional 
Denominación del Empleo: Profesional Especializado 
Código: 222 
Grado: 24 
No. de cargos: 20 
Dependencia: Donde se ubigue el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa 

II. 222-24 DIRECCION DISTRITAL DE ARCHIVO DE BOGOTA 
IH. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar Ia planeación, gestión y seguimiento del Programa Institucional de Investigaciones de la 
Dirección Distrital de Archivo de Bogota, orientada al desarrollo de estudios, investigaciones 
archivisticas y gestión documental, asI como la apropiación social del patrimonio documental de 
la ciudad. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
Formular, gestionar y mantener vigente el Programa Institucional de Investigaciones de la 
Dirección Distrital de Archivo de Bogota, en niateria de gestión documental, archivIstica y 
patrimonio, como en el fomento de los estudios sociales, cientIficos y tecnológicos sobre 
archivos, memoria y ciudad, de acuerdo con el Modelo de Estudios, Investigaciones 
Académicas, y Apropiación - Pedagógico y Social del Archivo de Bogota. 
Planear y formular los proyectos de investigación, las Ilneas de trabajo y acciones 
encaminadas a promover Ia investigaciOn colaborativa a nivel nacional e internacional y su 
vinculación con los diferentes actores del ecosistema de investigación de la Dirección 
Distrital de Archivo de Bogota -DDAB de acuerdo con el Programa Institucional de 
Investigaciones. 
Integrar, articular, identificar y mantener actualizadas las necesidades, lineas y proyectos de 
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investigación de la Dirección Distrital de Archivo y sus Subdirecciones al Programa 
Institucional de Investigaciones. 
Desarrollar las investigaciones requeridas para definir las metodologias, modelos y 
procedimientos para atender los temas relacionados con las declaratorias de Bienes de 
Interés Cultural de carácter documental archivIstico (BIC-CDA), criterios de valoración, 
planes de manejo y protección, inventarios, gulas y demás instrumentos y mecanismos 
existentes en articulación con los desarrollos del campo patrimonial y archivIstico. 
Mantener actualizado y consultar de manera permanente el estado del arte y avance de las 
investigaciones, estudios, tesis y trabajos de grado, que se desarrollen sobre identificación, 
acopio, adquisición, sistematización y acceso de fuentes documentales de interés para el 
patrimonio documental de Bogota. 
Gestionar de conformidad con las directrices impartidas por el Director Distrital de Archivo 
de Bogota la conformaciOn del area de investigación de la Dirección Distrital de Archivo de 
Bogota -DDAB encargado de desarrollar lineas y proyectos interdisciplinarios de 
investigaciOn, relacionados con la conservación, restauración, gestión documental y 
archivIstica, asI como con estudios sociales, cientIficos y tecnolOgicos, para obtener el 
reconocimiento del grupo de investigación ante el Sistema Nacional de Ciencia, Teenologla 
e Innovación - SNCTI. 
Actualizar el registro para el reconocimiento, mediciOn del grupo de investigación y de la 
producción investigativa de Ia Dirección Distrital de Archivo de Bogota - DDAB ante el 
Sistema Nacional de Ciencia, TecnologIa e lnnovación - SNCTI. 
Diseñar y proponer la realización de seminarios, foros, talleres, diplomados, eventos 
académicos y demás actividades de ciencia, tecnologIa, innovación y apropiación social del 
conocimiento, en los ejes de acción objeto de trabajo del Modelo de Estudios, 
Investigaciones Académicas y Apropiación Pedagógica - Social del Archivo de Bogota. 
Desarrollar acciones para presentar y gestionar proyectos de investigación e iniciativas a 
convocatorias de ayudas de cooperación nacional e internacional que contribuyan a 
cofinanciar y apoyar los proyectos de investigación aprobados en el marco Programa 
Institucional de Investigaciones de Ia Dirección Distrital de Archivo de Bogota. 
Orientar la preparación editorial de los resultados, productos, guIas y otros materiales 
técnicos del Programa Institucional de Investigaciones en articulación con el equipo de 
divulgación de la Dirección Distrital de Archivo de Bogota- DDAB y promover su 
divulgación y visibilidad través de todos los medios de difusión académica, cientIfica y 
cultural posibles. 

II. Definir e identificar las necesidades técnicas requeridas en los proyectos de investigación 
para el desarrollo de prácticas profesionales, pasantias, semilleros de investigación y otras 
actividades de ciencia, tecnologia e innovación, en el marco del Programa Institucional de 
lnvestigación 
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12. Desenipenar las dernás funciones que Ic sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas 
con la naturaleza del cargo y el area de desernpeño. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
I. 	Manejo y conocirniento 	de rnetodologIas, 	instrumentos y 	sistemas 	de 	investigación 	e 
indicadores de producción acadérnica y cientifica. 

Forinulación, irnplernentación y seguimierito de proyectos de investigaciOn. 
Regimen especial de protección del patrimonio cultural y documental vigente. 

5. Conocimientos sobre gestión documental, administración de archivos junto con los estándares 
y normatividad asociados. 
6.Conocimientos 	sobre 	gestión, 	protecciOn, 	salvaguarda 	y 	apropiación 	del 	patrimonio 
documental, junto con los estándares y normatividad asociados. 

Herrarnientas ofimáticas. 
Código de Integridad del Servidor P(iblico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NWEL JIERARQUICO 

Aprendizaje Continua, Aporte técnico-profesional. 
Orientación a resultados. Comunicación efectiva. 
Orientación al usuario y al ciudadano. Gestión de procedimientos. 
Compromiso con la organización. Instrumentación de decisiones. 
Trabajo en equipo. 
Adaptación_al_carnbio.  

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplinas académicas de los Cincuenta 	y 	cuatro 	(54) 	meses 	de 
niicleos básicos de conocimiento en: Antropologla, experiencia profesional relacionada con 
Artes Liberales; Artes plásticas Visuales y afines; las funciones del cargo. 
Bibliotecologia, 	Otros 	de 	Ciencias 	Sociales 	y 
Hurnanas, GeografIa, Historia; Sociologia, Trabajo 
Social y Afines. 

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

MatrIcula 	a 	Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 
requeridos por la Ley.  

Cra 8 No. 10-65 
C6digopostaI111711  
Tel: 381 3000 
www.bogota.gov.co  

ALC.ALDIA MAYOR 

Info: Llnea 195 
4203000-FT-997 Version 02 



BOG0TI\ 
Pág. 46 de 69 

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 	 15 JU 12 
Par Ia cual se modUlca parcialinenfe ci Manual Especifico de Funciones y c/c Competencias Laborales para los 

enipleos de Ia planta c/c personal de la Secretarla General c/c Ia Alcaldia Mayor c/c Bogota, D. C. 

I. IDENTIFICAC1ON DEL EMPLEO 
Nivel: Profesional 
Denominación del Empleo: Profesional Especial izado 
COdigo: 222 
Grado: 21 
No. de cargos: 29 
Dependencia: Donde se ubigue el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza Ia Supervision Directa 

H. 222-21 DIRECCION DISTRI.TAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Desarrollar estrategias, linearnientos y estudios en materia de modernización institucional y 
deseinpeño institucional para el fortalecirniento de Ia gestión P6blica Distrital. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
 Contribuir en Ia elaboración de estudios en materia de modernización en Ia gestión piblica 

distrital, y realizar análisis y recomendaciones de Ia situación administrativa del distrito 
capital. 

 Participar en Ia forrnulación de polIticas de modernización y mejoramiento de Ia gestión 
püblica distrital. 

 Adelantar acciones de seguimiento, análisis y rnonitoreo de Ia organización administrativa 
del distrito capital. 

 Proyectar conceptos sobre las materias de competencia de Ia dependencia, de acuerdo con las 
polIticas institucionales. 

 Desarrollar en coordinación con las entidades y dependencias pertinentes, lineamientos y 
estrategias para orientar Ia implernentación de polIticas de gestión y desempeño para el 
mejorarniento de Ia gestión publica en el distrito capital. 

 Adelantar las acciones relacionadas con el proceso de polItica laboral, negociación sindical y 
el seguimiento a los acuerdos laborales. 

 Implementar estrategias para el funcionamiento y seguimiento de las instancias del Sistema 
de 	CoordinaciOn 	de 	Ia Adrninistración 	del 	Distrito 	Capital, 	en 	coordinación 	con 	los 
organismos y entidades distritales competentes. 

 Desempeñar las demás funciones que Ic sean asignadas porjefe inmediato, relacionadas con 
Ia naturaleza del cargo y el area de desernpeño. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
 Gestión piiblica Distrital 
 Normatividad territorial y administrativa vigente 
 Diseño, seguimiento y evaluación de politicas pOblicas 
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Fortalecimiento institucional 
Sistemas de Gestión 
Estrategias de mejoramiento instituciona! 
Estrategias de coordinación intema y externa, intra e intersectorial 
Ley de Transparencia 
Etica páblica y estrategias anticorrupción 
Cultura organizacional 
Manejo de herramientas ofimáticas 
Técnicas de redacción y ortografIa 
Código de Integridad del Servidor Páb!ico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JIERARQUICO 

Aprendizaje Continuo. Aporte tdcnico-profesional. 
Orientación a resultados. Cornunicación efectiva. 
Orientación al usuario y a! ciudadano. Gestión de procedimientos. 
Compromiso con Ia organización. InstrumentaciOn de decisiones. 
Trabajo en equipo. 
Adaptación_a!_cambio.  

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO V EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplinas académicas Tres 	(3) 	afios 	de 	experiencia 	profesional 
de los nüc!eos básicos de conocimiento en: relacionada con las funciones del cargo. 
Administracion; 	Econom ía; 	Ingenierla 
Administrativa 	y 	Afines; 	Ingenieria 
Industrial y Afines. 

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

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

II. 222-21 DIRECCION DISTRITAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar el acompañamiento jurídico a Ia dependencia, para Ia elaboración de los lineamientos, 
pronunciarnientos, conceptos, estrategias y procesos contractuales gue le sean asignados, de 
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conformidad con la normatividad vigente y las politicas de la entidad. 

IV. DESCRIPCION DE FTJNCIONES ESENCIALES 
I. Elaborar actos administrativos, linearnientos, pronuncianlientos, conceptos y estrategias que 

le sean asignados, de conformidad con las polIticas de Ia entidad. 
 Participar desde el punto de vista juridico en el diseño de los linearnientos y estrategias que 

Se planteen en el marco de las funciones de la dependencia. 
 Preparar y proyectar los documentos técnicos necesarios para surtir la etapa precontractual, 

contractual, postcontractuales de los convenios y contratos que adelante la dependencia, de 
conformidad con la normatividad vigente. 

 Realizar el seguirniento a la gestión contractual de la dependencia y acoinpafiar en las 
audiencias y reuniones relacionadas con 	la gestión contractual de la dependencia, de 
confornildad con Ia normatividad vigente. 

 Realizar el apoyo jurIdico en 	las etapas precontractual, contractual y postcontractual, 
procesos y procedimientos que se adelanten en la dependencia, de conformidad con la 
normatividad vigente. 

 Realizar la revision de documentos y actos administrativos que sean competencia de la 
dependencia para garantizar su coherencia jurIdica. 

 Apoyar jurIdicamente el proceso de negociación sindical y el seguirniento a los acuerdos 
labora les. 

 Desempeñar las dernás funciones que le scan asignadas porjefe inmediato, relacionadas con 
la naturaleza del cargo y el area de desempeflo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
 Derecho Constitucional 
 Derecho Administrativo 
 Ley de Transparencia 
 Contratación P6blica 
 Normatividad territorial y administrativa vigente 
 Manejo de herramientas ofimáticas 
 Técnicas de redacción y ortografla. 
 Código de lntegridad del Servidor Pblico. 

Vt. COMPETENC1AS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional. 
• OrientaciOn a resultados. Comunicación efectiva. 
• Orientación al usuario y al ciudadano. GestiOn de procedimientos. 
• Comprorniso con la organización. lnstrurnentaciOn de decisiones. 

Trabajo_en_eguipo.  
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Adaptación a! carnbio. 
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIIENCIA 

ESTUDIOS EXPERHNCL4 
TItulo profesional en disciplinas académicas Tres 	(3) 	años 	de 	experiencia 	profesional 
de los ntcleos básicos de conocirniento en: relacionada con las funciones del cargo. 
Derecho y Afines. 

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

MatrIcula o Tarjeta Profesional en los casos 
requeridos per la Ley. 

II. 222-21 SUBDIRECCION TECNICA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Diseñar, coordinar e implementar estrategias, metodologlas e instrumentos para Ia sostenibilidad 
de las politicas de gestión y desempeno o de los sisternas de gestión y de control interno, para 
garantizar el fortalecimiento institucional y desarrollo administrativo del Distrito Capital. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
I. 	Elaborar estudios relacionados con la modernización de la gestión piblica distrital, para su 

fortalecimiento y sostenibilidad. 
Participar en la formulación de politicas de rnodernización y mejoramiento de la gestión 
páblica distrital. 
Desarrollar en coordinación con las entidades y dependencias pertinentes, estrategias, 
metodologias e instrumentos para orientar la implementación de las politicas de gestión y 
desempeno o de los sistemas de gestión y de control interno, para el mejoramiento de la 
gestión piThlica en el distrito capital. 
Incorporar herramientas y modelos de seguimiento, análisis y monitoreo que permitan medir 
y mejorar el desenipeno institucional de los organismos y entidades distritales, de acuerdo 
con las politicas institucionales. 
Realizar acciones para el seguimiento y evaluación a las politicas piblicas y los productos de 
otras politicas püblicas donde se tenga responsabilidad y corresponsabilidad de la 
dependencia. 
Asesorar y/o acompanar la implementación de programas, estrategias, metodologlas e 
instrumentos, para orientar el desarrollo de las politicas de gestión y desempeflo o de los 
sistemas de gestión y de control interno, de acuerdo con las competencias de la Secretarla 

Cra8No. 10-65 	

ACO C6digopostaI111711 _____ 
Tel: 361 3000 	 ., 
www.bogota.gov.co  

ALCALDL MAYOR 

Info: Linea 195 
4203000-FT-997 Version 02 



BoGoTI 
Pág. 50 de 69 

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 3(1 1 	1 5 JU ?2 

"Por la cual se mod(Jlca parcialmente el Manual EspecfIco de Funciones y c/c Cotnpetencias Laborales para los 
empleos de laplanta depersonal de Ia Secretarla General de Ia AlcaldIa Mayor cia Bogota, D. C." 

General. 
Proyectar conceptos sobre las materias de competencia de Ia dependencia, de acuerdo con las 
polIticas institucionales. 
Desempeflar las demás funciones que le sean asignadas porjefe inmediato, relacionadas con 
Ia naturaleza del cargo y el area de desempeño. 

V. CONOCIIVIIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Gestión ptiblica Distrital 
Normatividad territorial y administrativa vigente 
Diseflo, seguimiento y evaluaciOn de polIticas pUblicas 
Fortalecimiento institucional 
Sistemas de Gestión 
Estrategias de mejoramiento institucional 
Estrategias de coordinación interna y externa, intra e intersectorial 
Ley de Transparencia 
Etica páblica y estrategias anticorrupción 
Cultura organizacional 
Manejo de herramientas ofimáticas 
Técnicas de redacciOn. 
Código de Integridad del Servidor P(iblico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional. 
Orientación a resultados. Cornunicación efectiva. 
Orientación al usuario y al ciudadano. Gestión de procedimientos. 
Compromiso con Ia organización. InstrurnentaciOn de decisiones. 
Trabajo en equipo. 
Adaptación_al_camblo.  

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplinas académicas de Tres 	(3) 	años 	de 	experiencia 	profesional 
los 	nücleos 	básicos 	de 	conocimiento 	en: relacionada con las funciones del cargo. 
Administración; 	Economia; 	Ingenierla 
Administrativa y Afines; Ingenierla Industrial 
y Afines, Derecho y Afines, Ciencia Politica, 
Relaciones Internacionales. 

TItulo de posgrado en areas relacionadas con 
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las funciones del cargo. 	 - — 

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

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

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

1. IDENTLFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: Profesional 
Denominación del Ernpleo: Profesional Universitario 
Código: 219 
iirado: 18 
No. de cargos: 58 
Dependencia: Donde se ubigue el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Ouien ejerza la supervision directa 

II. 219-18 SUBDIRECCION FINANCIERA 
III. PROPOSITO PRPCIPAL 

Desarrollar actividades de identificaciOn y trárnite de pago de los comprornisos suscritos por Ia 
Entidad, en concordancia con la normatividad vigente. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
I. Desarrollar actividades para la implementación y desarrollo de las polIticas, programas, 

proyectos y procedimientos para el control y manejo de la contabilidad, de acuerdo a los 
requerimientos de la Entidad y con la oportunidad requerida. 
Efectuar el registro y seguimiento de las operaciones financieras y contables relacionadas con el 
pago de cuentas de acuerdo con el manejo de los recursos de la Entidad, de manera oportuna. 
Realizar orientación técnica en los procesos de liquidación de contratos de la Entidad, de 
acuerdo con la información reportada por las dependencias para el cumplimiento de los 
objetivos de Ia Entidad. 
Gestionar el alistamiento documental y verificación de soportes de las transacciones contables 
con la oportunidad requerida. 
Generar los documentos técnicos que soportan el desarrollo de los procesos contables y la 
ejecución de los recursos financieros y de la entidad, de forma oportuna y eficiente. 
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Gestionar los documentos y soportes necesarios para Ia presentación de Ia información exógena 
solicitada por Ia DIAN de acuerdo a las disposiciones legates vigentes. 
Desernpeñar las demás funciones que Ic sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con 
Ia naturaleza del cargo y el area de desempeno. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Plan de Desarrollo 
Conocimientos de presupuesto, contabilidad y tesorerla püblica 
Finanzas Piib!icas. 
Indicadores financieros, econórnicos, administrativos y de gestión. 
Legislación tributaria distrital y nacional 
Manual Operativo Presupuestal 
MetodologIas para ci diseflo, desarrollo, seguimiento y evaluación de proyectos. 
Estatuto de anticorrupción. 
1-lerramientas ofimáticas. 
Código de Integridad del Servidor Pñblico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NWEL JIERARQUICO 

Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional. 
Orientación a resultados. Cornunicación efectiva. 
Orientación at usuario y al ciudadano. Gestión de procedimientos. 
Compromiso con Ia organización. lnstrumentación de decisiones. 
Trabajo en equipo. 
Adaptación at cambio.  

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES 
COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES 

TRANSVERSALES TRANSVERSALES 
Manejo eficaz y eficiente de redursos. Negociación. 

Transparencia. 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTIJDIOS EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplinas académicas de los Cincuenta y uno (51) meses de experiencia 
nitcleos 	básicos 	de 	conocirniento 	en: profesional relacionada con las funciones del 
Adrninistración; 	Contaduria 	Piiblica, 	Econornia; cargo. 
Ingenieria 	Administrativa 	y 	Afines; 	IngenierIa 
Industrial y Afines. 
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Por la cual se modfIca parcialmenie el Manual Espec(JIco de Funciones y de Competencias Laborales para los 

empleos de la planta de personal de la Secretaria General de la Alcaidla Mayor de Bogota, D. C." 

MatrIcula o Tarjeta Profesional en los casos 
regueridos por la Ley. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: Profesional 
Denorninación del Empleo: Profesional Universitarlo 
Código: 219 
Grado: 15 
No.decargos: 14 
Dependencia: Donde se ubigue el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa 

II. 2 19-15 DIRECCION DISTRITAL DE ARCHIVO DE BOGOTA 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Gestionar los procesos de planeación operativa y financiera de la Dirección Distrital de Archivo de 
Bogota, de acuerdo a las normas y reglarnentos que regulan la materia. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
 Adelantar los procesos de planeación de La Dirección Distrital de Archivo de Bogota y sus 

subdirecciones, para el cumplimiento de las metas del Archivo de Bogota. 
 Hacer seguimiento al plan estratégico, plan de gestión, programación y ejecución de metas y 

actividades del proyecto de inversion y ficha técnica de indicadores de la Dirección Distrital 
de Archivo de Bogota, para el cumplimiento de las metas del Archivo de Bogota. 

 Acompanar en el diseno e irnplementación de herramientas de gestión y resultados de la 
Dirección Distrital de Archivo de Bogota, para el cumplimiento de las metas del Archivo de 
Bogota. 

 Efectuar seguimiento a los planes operativos generados para el cumplimiento de las metas del 
Archivo de Bogota. 

 Recopilar, consolidar y elaborar los iriformes de gestión de la dependencia, con la información 
suministrada de las subdirecciones que den cuenta del cumplimiento y seguimiento de metas, 
actividades e indicadores. 

 Programar los pagos de los contratos y convenios de la Dirección Distrital de Archivo de 
Bogota atendiendo las directrices que sobre el plan anualizado de caja realice la Subdirección 
Financiera, Ia Subsecretaria Corporativa y la Secretaria Distrital de Hacienda. 

 Mantener actualizada la inforrnación del Sistema de Gestión Contractual y Presupuestal de la 
Secretaria General, en lo concerniente a la Dirección Distrital de Archivo de Bogota. 

 Desenipeflar las demás funciones que le sean asignadas por eljefe inmediato, relacionadas con 
la naturaleza del cargo y ci area de desernpeio. 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
P!aneación, presupuesto y formulación de proyectos de inversiOn. 
Gestión piiblica. 
Sisterna Integrado de Gestión 
Formulación y seguimiento a indicadores de gestión y resultados. 

S. 	Normas técnicas de calidad. 
Herrarnientas ofimáticas. 
Código de Integridad del Servidor Piblico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NWEL JERARQUICO 

Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional. 
Orientación a resultados. Comunicación efectiva. 
Orientación al usuario y al ciudadano. Gestión de procedimientos. 
Compromiso con la organizaciOn. Instrumentación de decisiones. 
Trabajo en equipo. 
Adaptación al cambio.  

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplinas acadérnicas de los Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 
nicleos 	básicos 	de 	conocirniento 	en: profesional 	relacionada con 	las funciones 
Administración; 	Contadurla 	POblica; 	Economia; del cargo. 
Ingenierla Industrial y Afines. 

MatrIcula 	o 	Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 
regueridos per la Ley.  

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: Profesional 
Denorninación del Empleo: Profesional Universitario 
Código: 219 
Grado: 13 
No. de cargos: 16 
Dependencia: Donde se ubigue el cargo. 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa. 
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Por Ia cual Se modifica parc/aim ente el Manual Espec(fIco de Funciones y de Competencias Laborales para los 
cinpicos de la pianta de personal de ia Secretarla General de Ia Aicaldia Mayor de Bogota, D. C." 

II. 2 19-13 SUBDIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE ARCHIVOS 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Real izar Ia evaluac iOn histOrica de las tablas de retención documental y de valoración documental y 
apoyar Ia gestión de planes, programas y proyectos relacionados con Ia valoración documental 
primaria. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
 Evaluar desde el punto de vista de las fuentes primarias para Ia historia y Ia determinación de 

los valores secundarios de las series documentales de las tablas de retención documental y de 
valoración documental presentadas por las entidades y organismos distritales y las privadas que 
cumplen funciones pOblicas. 

 Elaborar con el equipo interdisciplinario de evaluadores desde el punto de vista de su 
competencia, el concepto técnico de revision y evaluación de tablas de retención y de 
valoración documental presentada por las entidades y organismos distritales y las privadas que 
cumplen funciones pOblicas. 

 Acompaflar Ia socialización desde el punto de vista de su competencia de conceptos técnicos de 
evaluaciOn de tablas de retención documental y de valoración documental a las entidades 
distritales y privadas que cumplen funciones piiblicas. 

 Efectuar acompanarniento técnico desde el punto de vista de su competencia en La gestión de 
planes, programas y proyectos relacionados con Ia valoración documental secundaria, de 
acuerdo con Ia normatividad a las entidades y organismos distritales y las privadas que 
cumplen funciones piiblicas. 

 Efectuar acompanamiento técnico desde el punto de vista de Ia historia / histórico las 
actividades de los planes, programas y proyectos relacionados con los procesos de ingresos 
documentales de fondos y colecciones con valor patrimonial, como también para los bienes de 
interés cultural de carácter documental archivistico. 

 Elaborar 	documentos 	y 	propuestas 	que 	aporten 	en 	Ia discusiOn 	teórica, 	conceptual 	y 
procedimental sobre los diferentes componentes de Ia funciOn archivIstica distrital orientada a 
Ia normalización de Ia gestiOn documental. 

 Desempenar las demás funciones que le sean asignadas per el jefe inmediato, relacionadas con 
La naturaleza del cargo y el area de desempeio. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
 Manejo y conocimiento en metodologlas de los procesos de Ia gestión documental 
 Manejo y conocimiento de normas y estándares en gestión documental. 
 Manejo y conocirniento de metodologias de investigación. 
 Manejo Se software relacionado con procesador de palabras, hojas de cálculo, bases de datos y 

diseño y 	presentación de informes. 
 Sistema Integrado de Gestión. 
 Código de Integridad del Servidor POblico. 
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Par Ia cud se ,nod?tica parcialmente ci Manual Especffico de Funciones y de Camp etencias Laborales parc los 
empleos de Ia planta de personal de Ia Secretaria General c/c Ia A lcaldia Mayor c/c Bogota. D. C. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje Continuo. Aporte técnicoprofesionaI. 
Orientación a resultados. Cornunicación efectiva. 
Orientación al usuario y al ciudadano. GestiOn de procedirnientos. 
Comprorniso con La organización. lnstrumentación de decisiones. 
Trabajo en equipo. 
Adaptación_al_cambio.  

VT!. REQUTSTTOS DE ESTUDIO V EX1ERLENC1A 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplinas académicas de Treinta 	y 	seis 	(36) 	meses 	de 	experiencia 
los 	nñcleos 	básicos 	de 	c000cimiento 	en: profesional 	relacionada con 	las 	funciones 	del 
Antropologia 	y 	Artes 	Liberales; 	Geografla. cargo. 
Historia; Educación. 

MatrIcula o Tarjeta Profesional en los cases 
regueridos por Ia Ley.  

II. 219-13 SUBD1REC06N DEL SISTEMA DISTRITAL DE ARCHIVOS 
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Participar en La resolución, socialización y el acompañamiento que se requicra para atender las 
consultas, conceptos, documentos, informes técnicos y reportes en el marco de las competencias 
del Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C. y las propias de Ia Secretaria Técnica del 
m i smo. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
Articular y resolver las consultas técnicas que sean requeridas en el marco del Consejo 
Distrital de Archivos. 
Elaborar conjuntamente con el equipo de apoyo técnico de Ia Secretaria Técnica del Consejo 
Distrital de Archivos las actividades, conceptos o informes técnicos sobre instrumentos 
archivisticos y demás temas que sean instruidos por Ia Secretaria Técnica del Consejo Distrital 
de Archivos. 
Realizar asesoria técnica, en lo relacionado con los conceptos sobre revision y evaluación de 
instrumentos archivIsticos en el marco de las competencias del Consejo Distrital de Archivos 
y en relación con las actividades propias de Ia Secretaria Técnica del mismo. 
Participar y articular acciones técnicas para el apoyo de los planes, programas y proyectos 
relacionados con los procesos de ingresos documentales de fondos y colecciones con valor 
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patrimonial y/o como bienes de interés cultural de carácter documental archivIstico, 
 Elaborar, compilar y efectuar ci seguimiento de los conceptos técnicos preparados por ci 

equipo interdisciplinario de evaluación de tablas de retención y valoración documental, que 
deben ser sometidos a consideración del Consejo Distrital de Archivos, para lo de su 
competencia. 

 Elaborar documentos y 	propuestas que aporten 	en 	la discusión 	teórica, 	conceptual 	y 
procedimental sobre los diferentes componentes de la función archivistica distrital orientada a 
la norma!ización de la gestión documental. 

 Generar reportes sobre la convalidación de tablas de retención y de valoraeión documental 
realizadas por ci del Consejo Distrital de Archivos. 

 Elaborar informes sobre la gestión del Consejo Distrital de Archivos y los demás que sean 
soiicitados para aprobación y presentación al Archivo General de Ia Nación u otras entidades, 
de acuerdo con la normativa vigente. 

 Desempenar las demás funciones que Ic sean asignadas por eljefe inmediato, relacionadas con 
la naturaleza del cargo y el area de desempeno. 

V. CONOCIMIIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
 Legisiación relativa a la gestión documental. 
 Metodologias de los procesos de Ia gestión documental. 
 Normas y estándares en gestión documental. 
 MetodologIas de investigación 
 Jurisprudencia de las altas cortes relativa a la gestión documental 
 Estructura orgánica del Distrito Capital 
 Sistema Integrado de Gestión 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional. 
• Orjentación a resultados. Comunicación efectiva. 
• Orientación al usuario y al ciudadano. Gestión de procedimientos. 
• Compromiso con la organización. Instrumentación de decisiones. 
• Trabajo en equipo. Manejo de la Información y de los recursos. 
• Adaptación al cambio. Uso de teenologias de la información y la 

cornunicación. 
Confiabilidad técnica. 
Capacidad de análisis. 

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
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Por ía cual se modifica parcialinente el AzIanual Espec(fIco de Funciones y de Conpetencias Lahorales para los 
enipleos c/c ía planta c/c personal c/c ía Secret aria General c/c ía Alcaldia Alavor c/c /3ogotá, D. C." 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplinas acadérnicas de Treinta 	y 	seis 	(36) 	meses 	de 	experiencia 
los 	niicleos 	básicos 	de 	conocirniento 	en: profesional 	relacionada con 	las funciones del 
Bibliotecologla, Otros de Ciencias Sociales y cargo. 
Humanas, Dereclio y Afines. 

MatrIcula o Tarjeta Profesional en los casos 
regueridos por Ia Ley.  

I. 1DENTIFICACI6N DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional 

DenominaciOn del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 219 
Grado: 08 

No. de cargos: 15 

Dependencia: Donde se ubigue el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa 

II. 219-08 DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA 
CIUDADANIA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Desarrollar Ia estandarización de procesos y procedirnientos de servicio entre las distintas entidades 
y organismos distritales y niejoramiento de trárnites y el funcionamiento de los canales de 
interacción ciudadana adscritos a Ia Secretaria Genera!, con el fin de mejorarlos servicios prestados a 
Ia ciudadanIa. 

W. DESCRLPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
Realizar Ia elahoración de poilticas, planes, programas y proyectos de atención y prestación de 
los servicios distritales a Ia ciudadanla, con criterios de eficacia y oportunidad. 
Aplicar conceptos, lineamientos y/o estrategias de carácter jurIdico que permitan el desarrollo 
del modelo de servicio a Ia ciudadanla a nivel distrital, con criterios de eficiencia y 
oportunidad. 
Elaborar e implementar estrategias relacionadas con Ia estandarización de procesos y 
procedirnientos de servicio entre las distintas entidades y organismos distritales, que permitan 
Ia eficiente ejecución de los contratos y convenios suscritos para el mejoramiento de trámites y 
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 3 07 	1 5 JU ?123 
"Por la cual se mod?tIca parcialmente el Manual Espec(fIco de Funciones y de Conipetencias Laborales para los 

empleos de Ia planta de personal de Ia Secretaria General de Ia Alcaldia Mayor de Bogota, D. C." 

optimización de recursos, con criterios de eficiencia y oportunidad. 
 Gestionar el funcionamiento de los canales de interacción ciudadana adscritos a Ia Secretaria 

General que le sean asignados, de acuerdo con los !ineamientos estab!ecidos. 
 Realizar actividades de monitoreo y apoyo a La supervision a los contratos a cargo de Ia 

Dirección del Sistema Distrital de Servicio a !a Ciudadania para La prestación del servicio a Ia 
ciudadanla en los canales de interacciOn ciudadana adscritos a La Secretaria General, con 
criterios de calidad y oportunidad. 

 Revisar infornies parciales y fina!es de supervision de contratos y convenios mediante los 
cuales se garantiza el adecuado funcionamiento de los canales de interacción ciudadana 
adscritos a !a Secretaria General, con criterios de calidad y oportunidad. 

 Desarrollar las actividades necesarias para !a formulaciOn, implementación y cump!imiento de 
los objetivos y metas de los diferentes proyectos, p!anes estratégicos, operativos, e indicadores 
de gestión de La dependencia, y elaborar los informes so!icitados, de acuerdo con las directrices 
estab!ecidas. 

 Desempefiar las demás funciones que !e scan asignadas per eljefe inmediato, re!acionadas con 
!a naturaleza del cargo y el area de desernpeflo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENC1ALES 
 Estatuto Orgánico de! Distrito 
 Estructura organizacional de! Distrito Capital 
 P!an de Desarrollo de Bogota 
 Administración de recursos fIsicos y humanos 
 COdigo de Procedimiento Administrativo y de !o Contencioso Administrativo 
 Servicio a Ia Ciudadania 
 Estadistica básica 
 Estatuto Anticorrupción 
 Herramientas ofirnáticas. 

 Código de Integridad del Servidor Püb!ico. 
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JIERARQUICO 
• Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional. 
• Orientación a resultados. Comunicación efectiva. 
• Orientación al usuario y a! ciudadano. Gestión de procedimientos 
• Compromiso con !a organización. TnstrumentaciOn de decisiones. 
• Trabajo en equipo. 
• Adaptación al carnbio. 

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES 
COMPETENCIAS LABORALES [---e-OMPETENCIAS COMUNES 

TRANSVERSALES TRANSVERSALES 
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Por la cual se ,nod/lcaparcialmente el Manual EspecIco de Funcionesy de Conipetencias Laboralespara los 
empleos de la planta de personal de la Secretarla General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C." 

Desarrollo de la empatia. Administración de politica. 
Capacidad de análisis. 
Desarrollo de empatla. 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIOS 	 I 	 EXPERIENCL4 

TItulo 	profesional 	en 	disciplinas académicas de 	los Veintián 	(21) 	meses 	de 	experiencia 
nécleos básicos de conocirniento en: Adrninistración; profesional relacionada con las funciones 
Economia; 	Ingenieria 	Administrativa 	y 	Afines, del cargo. 
Ingenieria 	Industrial 	y 	Afines; 	Derecho 	y 	Afines; 
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines. 

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

ARTICULO SEGUNDO. Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias 
Laborales de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., en el sentido de crear las fichas 
técnicas de los siguientes empleos: 

NIVEL ASESOR 

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: Asesor 
Denominación del Empleo: Asesor 
Código: 105 
Grado: 05 
No. de cargos: 4 
Dependencia: Despacho del Alcalde Mayor 
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Mayor 

II. 105-05 OFIC1NA ALTA CONSEJERIA DE PAZ, VICTIMAS Y RECONCILL.ACION 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Asesorar la estrategia de seguimiento y evaluación del proyecto de inversion a cargo de la Alta 
Consejerla de Paz, VIctirnas y Reconciliación, con la calidad y la eficacia reguerida. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
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1. Asesorar en Ia suscripción y seguirniento a los convenios y contratos a cargo de Ia Alta 
ConsejerIa de Paz, Victimas y Reconciliación, con el propósito de fortalecer los procesos de 
memoria, paz y reconciliación. 

2. Asesorar en el seguimiento a Ia ejecución presupuestal del proyecto de inversion a cargo de Ia 
Alta Consejerla de Paz, Victimas y Reconciliación, en el marco de Ia garantIa de los derechos de 
las vIctimas y de las acciones que giren entomb a Ia paz en el distrito capital. 

3. Asesorar y acompanar los procesos administrativos de Ia Alta ConsejerIa de Paz, Victimas y 
Reconciliación con el propósito de fortalecer las acciories que aporten a Ia consolidaciOn de Ia 
paz, Ia reconciliación, Ia reparación transforn-iadora y las garantias de no repetición. 

4. Analizar los estudios, diagnósticos, proyectos, documentos y actos administrativos que deba 
proferir Ia oficina y le sean encomendados, para el cumplimiento de Ia misión de Ia Entidad. 

5. Servir de enlace con las diferentes areas de Ia SecretarIa General, a fin de agilizar los procesos 
administrativos en los que haga parte Ia Alta Consejerla de Paz, Victimas y Reconciliación. 

6. Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por el Ato Consejero, de manera oportuna, 
con unidad de criterio y conforme a Ia normatividad vigente. 

7. Efectuar el seguimiento a las metas del proyecto de inversion a cargo de Ia Alta Consejerla de 
Paz, Victimas y Reconciliación con Ia efectividad y oportunidad requerida. 

8. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por eljefe inmediato, relacionadas con Ia 
naturaleza del cargo y el area de desempeno. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
8. Constitución PolItica de Colombia. 
9. Normatividad dejusticia transicional. 
10. Normatividad vigente en materia de vIctimas. 
11. Normatividad vigente en contratación estatal 
12. Presupuesto Püblico, 
13. Coriocirniento en TecnologIas y tendencias de información y comunicaciones. 
14. Código de Integridad del Servidor PiThlico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NWEL JERARQUICO 

• Aprendizaje Continuo. Confiabilidad técnica. 
• Orientación a resultados. Creatividad e innovación. 
• Orientación al usuario y al ciudadano. Iniciativa. 
• Compromiso con Ia organización. Construcción de relaciones. 
• Trabajo en equipo. Conocimiento del entorno. 
• AdaptaciOn al cambio. 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIOS I 	 EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplinas académicas de los I Tres (3) años de experiencia profesional o 
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niicleos básicos de conocimiento en: Antropologia, 
Artes Liberales; Ciencia PolItica, Relaciones 
Internacionales; Derecho y Afines; GeografIa, 
Historia; Sociologia, Trabajo Social y Afines; 
Psicologla; Comunicación Social, Periodismo y 
Afines; Filosofla, Teologla y Afines; Administración; 
Economla; Ingenieria Industrial y Afines; 
Matemáticas, EstadIstica y Afines. 

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

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

docente. 

NIVEL PROFESIONAL 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: Profesional 
Denominación del Empleo: Profesional Especializado 
Código: 222 
Grado: 21 
No. decargos: 12 
Dependencia: Donde se ubigue el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza Ia Supervision Directa 

II. 222-21 - OFICINA ALTA CONSEJERIA DE PAZ, VICTIMAS Y 
RECONCILIACION -DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Orientar, gestionar y adelantar acciones relacionadas con Ia implementación del procedimiento de 
ayuda o atención humanitaria inmediata, con el fin de acompañar Ia prestación continua del 
servicio en el marco de Ia garantia de derechos de Ia población victima del conflicto armado en 
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Bogota D.C., con la oportunidad requerida de acuerdo con los lineamientos de la dirección de 
reparación integral en articulacjón con Ia oficina de Alta Consejeria de Paz, VIctimas y 
Reconciliación. 

IV. DESCRIPCION BE FUNCIONES ESENCIALES 
Realizar acciones de articulación con los enlaces de la Oficina de Alta Consejerla de Paz, 
Victimas y Reconciliación, de acuerdo con la competencia de la Dirección de Reparación 
Integral en el marco del servicio de Atención o Ayuda Humanitaria Inmediata. 
Generar las alertas correspondientes frente a las acciones requeridas para la ininterrupción 
del servicio de Atención o Ayuda Humanitaria Inmediata. 
Planear, organizar y apoyar la supervision del desarrollo de las actividades 
correspondientes a la correcta prestación del servicio de Atención o Ayuda Humanitaria 
Inmediata. 
Participar de las reuniones internas de organización, gestión y seguimiento de los servicios 
de la DirecciOn de Reparación Integral, que se prestan en los Centros de Encuentro para la 
Paz y la Integracion Local el Conflicto Armado Interno. 
Orientar la estrategia para la prestación del servicio de Atención o Ayuda Humanitaria 
Inmediata con los equipos transversales de la operación, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos por la Dirección de Reparación Integral. 
Realizar el seguimiento y validación permanente del estado de los contratos o convenios a 
cargo de la Dirección de Reparación Integral, con el fin de optimizar los recursos 
designados, en relación con la Atención o Ayuda Humanitaria Inmediata, en el marco de 
los lineamientos técnicos y la normativa vigente en la materia. 
Atender las emergencias sociales de carácter humanitario, vias de hecho y/o acciones 
colectivas que se presenten a nivel territorial en los Centros de Encuentro para la Paz y la 
lntegración Local el Conflicto Armado Interno, yio en los espacios territoriales 
extramurales con población victima del conflicto armado en Bogota, con la oportunidad 
requerida y de acuerdo con los lineamientos de la dirección. 
Desempenar las demás funciones que le sean asignadas por eljefe inmediato, relacionadas 
con la naturaleza del cargo y el area de desempeño 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCLALES 
Planeación estratégica 
Atención de emergencias de carácter humanitario 
Estrategia de corresponsabilidad y coordinación con entidades nacionales y territoriales 
Trabajo con comunidades y victimas 
Plan de prevención, protección, asistencia y atención y reparaciOn integral a las vIctimas. 
Sistemas de gestión de calidad 
PolItica pi'iblica de vIetimas de conflicto armado 
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Normatividad vigente en materia de victirnas, (Ley 1448 de 2011 y sus decretos reglarnentarios) 
Herramientas ofirnáticas. 
Código de Integridad del Servidor Piiblico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMIJNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje Continuo. Aporle técnico-profesional. 
Orientación a resultados. Cornunicación efectiva. 
Orientación al usuario y a! ciudadano. Gestión de procedimientos. 
Compromiso con Ia organización. lnstrumentación de decisiones. 
Trabajo en equipo. 
Adaptación a! cambio. 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO V EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplinas acadérnicas de los Tres (3) aflos de experiencia profesional 
n(icleos básicos de conocimiento en: Ciencia Poiftica, relacionada con las funciones del cargo. 
Relaciones 	Internacionales; 	Derecho 	y 	afines, 
sociologIa, 	Trabajo 	Social 	y 	afines; 	Psicologia 
Adm inistración; 	Econom ía; 	Ingenieria 	Industrial 	y 
afines; Antropologia, artes liberales. 

Titu!o de Posgrado en areas relacionadas con 	las 
funciones del cargo. 

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: Profesional 
Denominación del Empleo: Profesional Universitario 
Código: 219 
Grado: 05 
No. de cargos: 30 
Dependencia: Donde se ubigue el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza Ia Supervision Directa 
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Conocimientos en diligenciamiento de reportes en plataformas RIJSICST, FUT y SEGPLAN 
Herramientas ofimáticas. 
COdigo de Integridad del Servidor PibIico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JIERARQUICO 

Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional. 
Orientación a resultados. Comunicación efectiva. 
Orientación al usuario y a! ciudadano. Gestión de procedimientos. 
Compromiso con Ia organización. Instrumentación de decisiones. 
Trabajo en equipo. 
Adaptación al carnbio. 

VII. REQUISITOS DE ESTUIMO V EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

TItulo profesional 	en 	disciplinas académicas de 	los Doce 	2) meses de experiencia profesional 
nicleos básicos de conocirniento en: Derecho y afines, relacionada con las funciones del cargo. 
Ciencia 	Politica, 	Relaciones 	Internacionales; 
Sociologla, 	Trabajo 	Social, 	y 	afines; 	Antropologia, 
Artes I iberales; Psicologia; Administración; Economla: 
lngenierIa Industrial y Afines. 

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

II. 2 19-05 OFICINA ALTA CONSEJERLA DE PAZ, VLCTIMAS V RECONCILIACION 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Reahzar las actividades y gestiones pertinentes para Ia formulación y actualizaciOn del Plan de acción 
distrital y otros planes conexos en el marco de Ia irnplementación de Ia polItica pñblica nacional de 
vIctimas con Ia oportunidad y calidad requerida, conforme a Ia normativa vigente y directrices de Ia 
Oficina de Ia Alta Consejerla de Paz, VIctimas y Reconciliación - ACPVYR. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
I. Realizar actividades técnicas relacionadas con Ia administración, operación, funcionamiento y 

cargue de Ia información en los sisternas o aplicativos dispuestos para Ia actualización y 
seguimiento a La implementación de Ia PolItica Püblica de VIctimas, manteniendo Ia información 
actualizada de manera oportuna, eficiente y de acuerdo a los parámetros técnicos establecidos. 
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Acompanar los espacios de participación con las Mesas de Victimas, para desarrollar las 
actividades de actualización del Plan de Acción Distrital en el marco de la de la polItica püblica 
de victimas y conforme con los lineamientos y directrices establecidas. 
Brindar apoyo en la formulación y actualización del Plan de Acción Distrital para la atención y 
reparación integral a las victirnas del conflicto armado, paz y reconciliación, de conformidad con 
las directrices y lineamientos establecidos. 
Tramitar la información y documentación necesaria para Ia elaboración de informes o insumos 
relacionados con la administración de las herramientas tecnológicas y/o aplicativos, de manera 
oportuna y eficiente. 
Proponer 	y 	gestionar 	mejoras 	a 	los 	sistemas 	de 	iriformación 	o 	aplicativos, 	procesos, 
procedimientos y flujos de trabajo relacionados con plan la acción distrital de acuerdo a 
necesidades y lineamientos de la Dirección. 
Desempenar las demás funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la 
naturaleza del cargo y el area de desempeflo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Conocimiento en caracterizaciOn relacionamiento con población vulnerable. 
Con conocimientos básicos en Ley 1448 de 2011 y demás normatividad y jurispi-udencia 

vigente. 
Conocimientos de procesos formulación, análisis y seguimiento de politica püblica de vIctimas 

del conflicto armado 
Conocimientos y manejo de herramientas de ofirnática y uso de aplicaciones. 
Código de Integridad del Servidor Piiblico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje Continuo. Aporte técnico-profesional. 
OrientaciOn a resultados. Comunicación efectiva. 
Orientación al usuario y al ciudadano. Gestión de procedimientos. 
Comprorniso con la organización. lnstrumentación de decisiones. 
Trabajo en equipo. 
Adaptación_al_cambio.  

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

TItulo 	profesional 	en 	disciplinas acadérnicas de 	los Doce (12) meses de experiencia profesional 
nécleos básicos de conocimiento en: Derecho y afines; relacionada con las funciones del cargo. 
Ciencia 	Politica, 	Relaciones 	Internacionales; 
Psicologia; 	SociologIa, 	Trabajo 	Social 	y 	afines, 
Antropologia 	Artes 	liberales; 	Administración;  
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Econornia; Ingenieria Industrial y afines. 

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

ARTiCULO TERCERO. El (la) Director (a) de Talento Humano de la Secretarla General de la Alcaldia Mayor 
de Bogota, D. C., entregará a cada servidor o servidora una copia de las funciones y competencias determinadas 
en el presente Manual para ci respectivo empleo en el inornento de la posesión; cuando sea ubicado en otra 
dependencia que implique cambio de sus funciones; o cuando en razón a la adopción o modificación del Manual 
de Funciones y de Competencias Laborales se afecten las establecidas para el respectivo ernpleo. En todo caso los 
jefes inmediatos responderán por Ia orientación del empleado en el cumplimiento de sus funciones. 

ARTiCULO CUARTO. Cuando para ci desempeflo de un ernpieo se exija una profesión, arte u oficio 
debidamente reglamentado, Ia posesión de grados, tItulos, licencias, matrIculas o autorizaciones previstas en las 
leyes o en sus reglarnentos, no podrán ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las 
mismas leyes asI lo establezcan. 

ARTiCULO QUINTO. Para efectos de la aplicación de equivalencias entre estudios y experiencia en el presente 
Manual de Funciones y de Competencias Laborales, se dará aplicación a lo establecido en el Decreto Distrital 367 
de 2014 y el Decreto Ley 785 de 2005 y las demás norrnas aplicables en la materia. 

ARTiCULO SEXTO. A los servidores piblicos vinculados con anterioridad a Ia vigencia del presente Manual, 
no podrán exigirseles requisitos de educación y experiencia diferentes a los que estaban vigentes al momento de 
tomar posesión del ernpleo original. 

ARTiCULO SEPTIMO. Los (las) servidores (as) püblicos/as de la Secretarla General deberán en el desarrollo 
de sus funciones acatar e implementar los linearnientos del Sisterna Integrado de Gestión, aportando a su 
sostenibilidad y al mejoramiento continuo en la gestión institucional. Dc igual manera, participarán en la 
elaboración de los planes estratégico, de gestiOn y de inversion. 
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ARTICULO OCTAVO. La presente resolución rige a partir de su refrendación por parte del Departamento 
Administrativo del Servicio Civil Distrital y modifica en lo pertinente Ia Resolución No. 160 de 2021. 

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE 

Dada en Bogota D.C. 

15 JU' ')fl7 

\YOCQ £AJc2 
DIANA MARCELA VELASCO RINCON 

Secretaria General (E) 

REFRENDADO: 

cLn 
dDIA R dO VAR&S \ — 

Directora DePartal\çento Administrativo del Servi&o Civil Dita 

ProyeciO 	Naialia Maria Chavez Navarreic - Coniraiista DirecciOn de Taleriro uniano ti 
Revi so 	Julio Robeno Garzdn Padill a - Director de Talento Flumono 

Nathahie Andrea Rios Muhoz - Ascsnra Di ieccrdn do Tale 	anon 

Paoha YaW ra Raniirnz lierrera /- Subsccreiaria Corporativa 
\'anessa Barreneche Sanrur /- Suhsecreiaria Corporativa 

Martha lucia No8uera Buquero - Asosora Despacito Sec aria itneral 
AprobO 	Marcela Manrique Castro- Subsecreroria Corpoiaiisa E) 

Paulo Errrnsta Reahpc Mojia - Jne Ohicina Janidic 

JUi 
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