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RESOLUﬁIONJTﬁ_ l

“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para la planta de empleos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C."

EL SECRETARIO GENERAL 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 y el articulo 1° del Decreto Distrital 101 de 2004, y

CONSIDERANDO
Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia establece sobre la naturaleza juridica del i
empleo que “No habrd empleo piblico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para -
proveer los de cardcter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y
previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente’’.

La Ley 909 de 2004, en el articulo 19 seiiala lo siguiente:

“ARTICULQ 19.- El empleo publico.

1. El empleo publico es el nucleo basico de la estructura de la funcidn publica objeto de esta ley. Por
empleo se entiende el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y
las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el cumplimiento de los
planes de desarrollo y los fines del Estado.

2. El disefio de cada empleo debe contener:

a) La descripcion del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita identificar con claridad
las responsabilidades exigibles a quien sea su titular;

b) El perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo los requisitos de estudio
y experiencia, asi como también las demds condiciones para el acceso al servicio. En todo caso, los
elementos del perfil han de ser coherentes con las exigencias funcionales del contenido del empleo (...} 7.

Que el Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto No. 498 de 2020, determina tanto la importancia
como el contenido minimo de los manuales de funciones indicando lo siguiente: “ARTICULQ 2.2.2.6.1
Expedicion. Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expedirdn el manual
especifico de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a Zos
empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.
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La adopcion, adicién, modificacién o actualizacion del manual especifico se efectuard mediante
resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el
presente Titulo.

1 Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar
{los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion del manual de Junciones y de
‘competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas.

(...)

PARAGRAFQ 3° La administracién antes de publicar el acto administrativo que adopta o modifica el
manual de funciones y competencias y su estudio técnico, en aplicacién del numeral 8 del articulo 8° de
da Ley 1437 de 2011, deberd adelantar un proceso de consulta en todas sus etapas con las organizaciones
Esindicafes presentes en la respectiva entidad, en el cual se dard conocer el alcance de la modificacion o
jactualizacion, escuchando sus observaciones e inquietudes, de lo cual se dejard constancia. Lo anterior
-sin perjuicio de la facultad de la administracién para la adopcion y expedicién del respectivo acto
administrativo.

()

ARTICULQ 2.2.2.6.2 Contenido del manual especifico de funciones y de competencias laborales. El
|manua[ especifico de funciones y de competencias laborales deberd contener como minimo:

'1. Identificacién y ubicacion del empleo.

2. Contenido funcional: que comprende el propésito y la descripcion de funciones esenciales del empleo.
3. Conocimientos bdsicos o esenciales.

4. Requisitos de formacién académica y de experiencia”

iQue el articulo 1° del Decreto Distrital 101 de 2004, modificado por el inciso 2 del articulo 7 del Decreto

iDistrital No. 040 de 2012. asigna a las Secretarias de Despacho, decidir los asuntos relacionados con la

“administracion de personal de los servidores del respectivo organismo, entre otros, el siguiente tema "“9)

Expedir y actualizar el manual de funciones y requisitos, el cual serd refrendado por el Director del
q po

Departamento Administrativo del Servicio Civil en los términos del articulo 7° del Acuerdo Distrital 14
de 1998”.

|Que mediante el Decreto Distrital No. 140 de 2021, modificado por los Decretos Distritales Nos. 551 de
2021, 332 y 367 de 2022, 079 y 382 de 2024, y 295 de 2025 se establecidé y modifico la estructura
orgamzacnonal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.
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Que mediante Decreto Distrital No. 080 de 2024, modificado por los Decretos Distritales Nos. 112 y 383
de 2024, y No. 296 de 2025, se establecié la planta de personal de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogotd, D.C.

Que el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C., fue adoptado mediante Resolucion No. 160 de 2021, modificado por las Resoluciones Nos.
039, 374,431 y 572 de 2022, Nos. 002, 307 y 567 de 2023, corregida por la Resolucion No. 653 de 2023,
Nos. 084, 109, 137, 543 y 658 de 2024, y por la Resolucién No. 004 de 2025.

Que la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C., adelanté el proceso de consulta con las
organizaciones sindicales mediante oficios Nos, 2-2025-5433, 2-2025-5434, 2-2025-5435, 2-2025-5436,
2-2025-5437 y 2-2025-5438, del 10 de marzo de 2025.

Que de acuerdo con la modificacién de la planta de personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C., efectuada mediante Decreto Distrital No. 296 de 2025, se hace necesario modificar
parcialmente la Resclucion No. 160 de 2021, modificada por las Resoluciones Nos. 039, 374, 431 y 572
de 2022, Nos. 002, 307 y 567 de 2023 (corregida por la Resolucion No. 653 de 2023), Nos. 084, 109, 137,
543 y 658 de 2024, y por la Resolucién No. 004 de 2025. :

Que mediante oficio con radicado SIGA No. 1-2025-18289 de 16 de mayo de 2025, la Directora del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital — DASCD, en concordancia con el articulo 1°
de la Resolucién DASCD No. 269 del 31 de diciembre de 2019, emitié CONCEPTO DE VIABILIDAD
TECNICA FAVORABLE, para la modificacién de la estructura organizacional, de la planta de personal |
y en consecuencia del manual especifico de funciones y de competencias laborales, en atencién a la '
necesidad del servicio justificada para: 1) Suprimir la Oficina de Protocolo y crear la Oficina de Asuntos
Estratégicos y Relaciones Gubernamentales, 2) Suprimir un (1) cargo de Asesor Cédigo 105 Grado 08 y
crear un (1) cargo de Jefe de Oficina Cédigo 006 Grado 08, 3) suprimir dos (2) Directores Técnicos
Cdédigo 009 Grado 08 y crear Dos (2) Directores Técnicos Codigo 009 Grado 07, 4) Suprimir un (1) cargo
de Asesor Codigo 105 Grado 05, Un (1) Jefe de Oficina Codigo 006 Grade 06 y crear dos (2) cargos de
Asesor Codigo 105 Grado 06 y 5) Ajustar el manual de funciones producto de las modificaciones 1
mencionadas.

Que las funciones que se establecen en el Manual de Funciones y Competencias Laborales deberan ser
cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién,
objetivos y funciones que la ley y los reglamentos sefialan,
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Que de acuerdo con lo anterior es necesario modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria General de la Alcaldia
.Mayor de Bogoté, D.C.

‘En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

‘ARTiCULO 1°-: Suprimir del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria General de la Aicaldia Mayor de Bogotd, D.C, los siguientes perfiles:
i

PLANTA DESPACHO DEL/LA ALCALDE/SA MAYOR

NIVEL DIRECTIVQ

{ L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

1 Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 06
No. de cargos total en planta: |

i| Dependencia: Despacho del Alcalde

| Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

1I. OFICINA DE PROTOCOLO
| I1I. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir los aspectos de protocolo que deban ser tenidos en cuenta en la organizacién y en las Entidades
Distritales, asi como la realizacién de los actos, eventos o ceremonias que deba atender o a las que

| concurra el Alcalde Mayor, de acuerdo con los pardmetros y lineamientos técnicos y normativos
{| establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar los aspectos de protocolo que deban ser tenidos en cuenta en la organizacién y desarrollo
de los actos, eventos o ceremonias que deba atender y/o a las que asista el/la Alcalde/sa Mayor.
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2. Establecer lineamientos institucionales de protocolo que le sean requeridos, de manera oportuna,
apoyando a las entidades distritales en los aspectos que le sean requeridos en conformidad a la Agenda
del Despacho del/de la Alcade/sa Mayor, de acuerdo con la normativa vigente.

3. Gestionar las solicitudes de audiencias protocolarias con el/la Alcalde/sa Mayor que presenten los
jefes de misiones extranjeras, funcionarios oficiales extranjeros y servidores de organismos
internacionales, en coordinacion con la Consejeria Distrital de Relaciones Internacionales y de acuerdo
con las instrucciones que le imparta el/la Secretario/a Privado/a.

4. Gestionar las actividades relacionadas con las distinciones que el Gobierno Distrital confiera.

5. Registrar y verificar los compromisos y demas actividades en que deba participar el/la Alcalde/sa
Mayor, de acuerdo con las directrices del/la Secretario/a Privado/a,

6. Apoyar en la coordinacién con los sectores de la Administracion Distrital, el levantamiento de
informacion y construccion de los insumos necesarios para el correcto desarrollo de la agenda del/la
Alcade/sa Mayor. '

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Relaciones pablicas

Conocimiento de etiqueta y protocolo
Estructura organica del Distrito Capital
Normatividad Contractual

Normas Distritales vigentes

Planes de Desarrollo.

Estatuto Anticorrupcidn.

Normas técnicas de calidad.

Herramientas ofimaticas,

0. Codigo de Integridad del Servidor Pablico.

SIS N RN

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo. Vision estratégica.

Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.

Orientacion al usvario y al ciudadano. Planeacion.

Compromiso con la organizacion. Toma de Decisiones.

Trabajo en equipo. Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacion al cambio. * Pensamiento Sistémico.

* Resolucién de conflictos.

.+ & » &

* & & & & »

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Treinta (30) meses de experiencia profesional
niicleos basicos de conocimiento en: Administracion; | o docente,

Economia; Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacién Social,
Periodismo y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos

por la Ley.
NIVEL ASESOR
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cédigo: ] 105
Grado: 08
No. de cargos total en planta: 1
Dependencia: Despacho del(la) Alcalde(sa) Mayor
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
I1. 105-08 SECRETARIA PRIVADA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar al/a la Secretario/a Privado/a en la gestion y seguimiento de la agenda del/de la
Alcalde/sa Mayor, facilitando su coordinacion eficaz con las diversas dependencias y entidades y
organismos distritales, con ¢l objetivo de garantizar una gestion eficiente y coherente con las metas
estratégicas de la Administracion Distrital.
1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar orientacion al/a la Secretario/a Privado/a en la identificacion, formulacion, evaluacién y
priorizacidn de los temas de interés distrital que conforman la agenda del/de la Alcalde/sa Mayor, 2.
Colaborar y asistir al Secretario/a Privado/a en el seguimiento al cumplimiento de los compromisos y
obligaciones que surjan de la agenda del/de la Alcade/sa Mayor, para garantizar su adecuada ejecucion.
3. Asesorar y brindar apoyo estratégico al/a la Secretario/a Privado/a en la coordinacion de las
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actividades derivadas de la Secretaria Técnica del Consejo de Gobierno Distrital, para garantizar la
implementacion idonea de las decisiones y acciones institucionales.
4. Acompaiiar al/a la Secretario/a Privado/a y al Secretario/a General en la supervision, orientacién y
seguimiento de las Consejerias Distritales en el ejercicio de sus funciones.
5. Facilitar la coordinacion entre el/la Secretario/a Privado/a y las distintas dependencias de la Secretaria
General, entidades distritales, otras instancias gubernamentales y no gubernamentales y del sector
privado, recopilando la informacion necesaria para la elaboracion de documentos, discursos € insumos
requeridos por el/la Alcalde/sa Mayor.
6. Asistir al Secretariofa Privado/a en la articulacion con el esquema de seguridad todos los aspectos
relacionados con la seguridad del/de la Alcalde/sa Mayor y su familia.
7. Las demas que le asigne el/la Secretario/a Privado/a v que correspondan a la naturaleza de la
dependencia,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1, Plan de Desarrollo Distrital
2. Plan de desarrollo Nacional
3. Normatividad Distrital vigente.
4. Organizacion y funcionamiento de la Administracién Publica.
5. Procesos administrativos y gerenciales,
0. Derecho constitucional, disciplinario, administrativo y contractual.
7. Constitucién Politica de Colombia.
8. Gestion Estratégica
9. Mejora del Desempeiio
10. Comunicacién de Resultados y Rendicién de cuentas
il. Estatuto Anticorrupcion.
12. Normas técnicas de calidad
13. Herramientas ofimaticas.
14. Cdédigo de Integridad del Servidor Publico,
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo . Confiabilidad técnica
* Orientacidn a resultados . Creatividad e innovacion
. Orientacion al usuario y al ciudadano . Iniciativa
. Compromiso con la organizacion . Construccion de relaciones
. Trabajo en equipo . Conocimiento de entorno
* Adaptacién al cambio
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VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
: ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Seis (6) afios de experiencia profesional o
nucleos basicos de conocimiento en: Administracién; | docente.

Economia; Contaduria Plblica; Antropologia, Artes
Liberales; Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas; Derecho y Afines;, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacién Social,
Periodismo y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Artes Plasticas Visuvales y Afines. Titulo de posgrado
en dreas relacionadas con las funciones del cargo.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos

por fa Ley.
PLANTA GLOBAL
NIVEL PIRECTIVO
L, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Técaico
Cédigo: 009
Grado: 08
No. de cargos total en planta: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
11 009-08 DIRECCION DISTRITAL DE ARCHIVO DE BOGOTA
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y coordinar la formulacién de politicas y programas necesarios para garantizar la adecuada gestion
documental en las entidades de la administracion distrital, la conservacién de la documentacién
patrimonial que custodia la Direccion Distrital de Archivo de Bogotd, la recuperacién y difusion de lal
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memoria urbana, el servicio de los usuarios y las relaciones con la comunidad nacional ¢ internacional
que adelanta actividades similares ¢ relacionadas con las del Archivo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion de las politicas de gestion documental distrital, y orientar su ejecucion, para
orientar y coordinar el sistema distrital de archivos.

2. Dirigir la formulacion de las politicas sobre valoracion, acopio, organizacion, custodia y servicio de
los fondos y colecciones documentales historicas producidas por las entidades distritales y otros de
interés patrimonial para la ciudad y orientar la ejecucion,

3. Disefiar en conjunto con la Oficina Consejeria Distrital de las TIC, los lineamientos para
documentos electrénicos de archivo y los requerimientos funcionales y técnicos para el sistema de
gestion de documentos electrénicos de archivo y promover su aplicacion.

4, Dirigir la formulacién de las politicas, estrategias, planes y programas de difusién y comunicacidn
necesarias para la identificacion, valoracion, apropiacion del patrimonio documental de la ciudad,
puesta al servicio para el acceso a los fondos y colecciones que conserva la Direccidn de Archivo de
Bogota, a través de actividades de divulgacion en el ambito archivistico, cientifico, cultural.

5. Promover las investigaciones historicas y técnicas requeridas para el acopio, organizacion,
conservacion y servicio de los acervos con valor de patrimonio documental para la ciudad.

6. Vigilar el funcionamiento del Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C., sobre la atencidn de
las guejas que presenten las entidades publicas o privadas de control e informar al archivo general para
dar trdmite segln sea su competencia.

7.Promover la organizacion y el fortalecimiento de los archivos del distrito capital, para garantizar la
eficacia de la gestién gubernamental y la conservacion del patrimonio documental, asi como impulsar
la organizacién de los archivos privados que revistan especial importancia cultural, cientifica o
histdrica para la ciudad.

8. Generar programas de Sensibilizacién y promover procesos integrales de formacidn y cualificacion
dirigidos a los servidores publicos del distrito capital v a la ciudadania, en los temas relacionados con
la funcién archivistica.

9. Establecer relaciones y acuerdos de cooperacion con archivos, asociaciones gremiales, instituciones
educativas, culturales y de investigacion, de conformidad con las normas y procedimientos regulados
por la secretaria general de la alcaldia mayor de Bogota D.C,

10. Recibir y gestionar las solicitudes en materia de Bienes Interés Cultural de Caracter Documental
Archivistico BIC-CDA del ambito distrital, asegurando la actualizacién y publicacién de la Lista
Indicativa de Bienes de Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico -LICBIC-CDA- del
ambito distrital adelantando los estudios técnicos requeridos para su presentacion ante las instancias
internas y el Consejo Distrital de Archivos de Bogota para su concepto previo,
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11. Dirigir la elaboracién de los actos administrativos de inclusion en la Lista Indicativa de Bienes de
Interés Culturai de Caracter Documental Archivistico-LICBIC-CDA- del ambito distrital; de
declaratoria o revocatoria de Bienes de Interés Cultural de Caracter Archivistico (BIC- CDA) del
ambito Distrital; de aprobacién del Plan Especial de Manejo y Proteccion de Caracter Documental
Archivistico PEMP-CDA, y demas actos administrativos inherentes a dichas actuaciones.
12, Dirigir y orientar la formulacidn y ejecucidn de las politicas, planes y programas del Sistema
Integrado de Conservacion, para garantizar la preservacion de la historia y 1la memoria institucional
del Distrito Capital y el patrimonio documental de la ciudad, incluyendo los mecanismos para el
control y seguimiento de los Planes Especiales de Manejo y Proteccion de Cardcter Documental
Archivistico-PEMP -CDA de los Bienes de Interés Cultural de cardcter documental archivistico BIC-
CDA del ambito distrital. .

13, Autorizar la exportacion temporal de Bienes de Interés Cultural de Caracter Archivistico (BIC-
CDA) del ambito Distrital, acorde a la normatividad aplicable.
14, Desempefiar las dem4as funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo vy ¢l drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Informes de gestion de politicas, planes y programas para la gestion documental.
Estandarizacion de procesos
Organizacion y conservacion de la gestion documental.
Gestion documental en el distrito.
Gestion organizacional
Planeacion estratégica
Administracién Pablica
Conocimiento de la dinamica urbana
Estatuto Anticorrupcion.
. Normas técnicas de calidad.
. Herramientas ofimaticas.
Cédigo de Integridad del Servidor Piblico.

bl el B S el

ot i ol
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visidn estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacidn al usvario y al ciudadano Planeacién

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrolio de las personas

> & & & »
.- & + &
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e Adaptacién al cambio ¢  Pensamiento sistémico
s Resolucidn de conflictos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de | Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
los nitcleos basicos de conocimiento en: | docente,

Administracion; Economia; Bibliotecologia,
Otras de Ciencias Sociales y Humanas; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y
Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Artes
Plasticas, Visuales y Afines; Geografia, Historia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Educacién;
Ingenieria Industrial y Afines; Antropologia y
Artes Liberales; Disefio; Arquitectura; Lenguas
Modernas, Literatura, Lingiiistica y Afines.

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

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

Para el caso de los Archivistas, adicionalmente,
se requerird la presentacién del Certificado de
inscripcion en el Registro Unico Profesional de :
Archivistas, en cumplimiento a lo dispuesto en la
Ley 1409 de 2010, o aquella que la modifique,
sustituya o derogue.

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Cadh. 10.65
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Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Técnico
Caodigo: 009
Grado: 08
No. de cargos total en planta: 3
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
I1. 609-08 DIRECCION DISTRITAL DESARROLLO INSTITUCIONAL
I1L. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion y desarrollo de los planes, programas y estrategias en materia modernizacion y
desempeiio institucional para ¢l fortalecimiento de la gestion publica Distrital.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el desarrollo de estudios relacionados con la modernizacion de la gestion piblica distrital.
2. Presentar las propuestas para la formulacion de las politicas de modernizacién y desempeiio
institucional de los organismos y entidades del Distrito Capital, asi como las estrategias para el
fortalecimiento de la gestién publica distrital,

3. Dirigir las actividades de seguimiento, analisis y monitoreo de la estructura administrativa del
Distrito Capital.

4. Orientar las acciones de seguimiento, evaluacion y mejora de la gestion y el desempefio institucional
de los organismos y entidades distritales, en coordinacién con las entidades responsables en la materia.
5. Dirigir el analisis y pronunciamiento institucional sobre propuestas de modificaciones a la estructura
administrativa del Distrito.

6. Dirigir el analisis y pronunciamiento institucional sobre propuestas de creacion y modificacion de
instancias del Sistema de Coordinacion de la Administracién del Distrito Capital, en coordinacién con
los organismos y entidades distritales competentes.

7. Proponer orientaciones distritales para la sostenibilidad de las politicas de gestién y desempefio o de
los sistemas de gestidn y control, asi como las estrategias para el fortalecimiento de la gestién pablica
distrital.

8. Establecer los lincamientos para la operacién de la Imprenta Distrital, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

9. Proponer la formulacién y orientacién de los lineamientos de politica laboral en el Distrito Capital,
de conformidad con los lineamientos establecidos.

10. Liderar la concertacion y difusion de la politica laboral con las organizaciones de los servidores
publicos distritales, mediante el desarrollo de las mesas laborales de negociacion y el seguimiento a los
acuerdos laborales.
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11. Orientar la formulacion y desarrollo de estrategias para el funcionantiento de las instancias del
Sistema de Coordinacidn de la Administracién del Distrito Capital, en coordinacion con los organismos

y entidades distritales competentes.

12. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por jefe inmediato, relacionadas con la

naturaleza del cargo v ¢l drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Gestion publica Distrital

. Estatuto Anticorrupcidn.

. Normas técnicas de calidad.

. Herramientas ofimaticas.

. Codigo de Integridad del Servidor Publico.

G =] O Ln b L )

. Diseiio, seguimiento y evaluacion de politicas phiblicas
. Normatividad en contratacién publica y administrativa
. Modernizacion administrativa de las Entidades publicas.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

*« & & & & 8

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

+ Resolucion de conflictos

¢« & & & & B

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nicleos basicos de conocimiento en: Administracién;
Contaduria Publica; Economia; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

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

Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
docente.
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Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ARTICULO 2°-: Crear en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C, los siguientes perfiles:

PLANTA DESPACHO DEL/LA ALCALDE/SA MAYOR

.

NIVEL DIRECTIVO
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Céodigo: 006
Grado: 08
No. de cargos total en planta: 5
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario/a de Despacho
I1. 006-08 OFICINA DE ASUNTOS ESTRATEGICOS Y RELACIONES

GUBERNAMENTALES

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y promover los aspectos de protocolo y las relaciones estratégicas efectivas con actores internos
y externos del Despacho del/la Alcalde/sa Mayor de Bogotd, asegurando la colaboracion entre sectores
de la Administracion Distrital y la adecuada organizacion de actos, eventos o ceremonias, de acuerdo
con los parametros y lineamientos técnicos y normativos establecidos, para facilitar el desarroilo de las
politicas publicas de la ciudad,

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Supervisar la planificacion y ejecucion de eventos oficiales, garantizando que todos los aspectos
protocolarios estén en orden y se sigan las normativas vigentes.

2. Disefar y actualizar las directrices de protocolo institucional, asegurando que sean comunicadas
efectivamente a todas las entidades distritales y que se alineen con la vision del despacho del/la
Alcalde/sa Mayor,

3. Gestionar y coordinar las solicitudes de audiencias con el/la Alcalde/sa Mayor, asegurando la

comunicacién fluida con la Oficina de Asuntos Estratégicos y Relaciones Gubernamentales y otros
actores relevantes,

Cathe.1t- &
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4. Dirigir la organizacion de la entrega de distinciones y reconocimientos del Gobierno Distrital,
asegurando el cumplimiento de los protocolos establecidos en todas las ceremonias.

5. Llevar un control riguroso de los compromisos y actividades del/la Alcalde/sa Mayor, asegurando
que se registren y verifiquen conforme a las directrices del Secretario/a Privado/a.

6. Promover la colaboracion entre diferentes sectores de la Administracidn Distrital, garantizando que
se prepare adecuadamente la agenda del/la Alcalde/sa Mayor.

7. Actuar como un punto de contacto clave entre el/la Alcalde/sa Mayor y los altos funcionarios,
asegurando que la comunicacién de politicas y decisiones se realice de manera oportuna y precisa,

8. Establecer y mantener relaciones estratégicas con actores externos y grupos de interés, asegurando
que la comunicacion se alinee con los objetivos del gobierno y fomente ¢l apoyo a las iniciativas
publicas.

9. Implementar y dirigir protocolos de respuesta rapida ante situaciones emergentes, asegurando una
gestion eficaz y coordinada entre las diferentes dependencias.

10. Liderar campanas y estrategias de comunicacién que potencien la imagen de la Alcaldia y sus
proyectos, asegurando que se logren impactos positivos en la comunidad y se fortalezca la aceptacion
de las politicas publicas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Relaciones publicas

2.Conocimiento de etiqueta y protocolo
3.Estructura organica del Distrito Capital

4 Normatividad Contractual

5.Normas Distritales vigentes

6.Planes de Desarrollo.

7.Estatuto Anticorrupcion.

8 Normas técnicas de calidad.

9.Herramientas ofimaticas.

10.Cédigo de Integridad del Servidor Publico.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

01 JUL'209

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo.

Orientacion a resultados,

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

Adaptacion al cambio,

* & * = °* »

.« & & & & &

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacién.

Toma de Decisiones.

Gestidn del desarrollo de las personas.
Pensamiento Sistémico.
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| ¢ Resolucidn de conflictos.
VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
nacleos basicos de conocimiento en: Administracion; | profesional o docente.
Economia; Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones [nternacionales; Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

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

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

PLANTA GLOBAL
NIVEL DIRECTIVO
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Técnico
Codigo: 009
Grado: 07
No. de cargos total en planta: 7
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1L 009-07 DIRECCION DISTRITAL DE ARCHIVO DE BOGOTA

III. PROPOSITOQ PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la formulacién de politicas y programas necesarios para garantizar la adecuada gestion
documental en las entidades de la administracion distrital, la conservacion de la documentacién
patrimonial que custodia la Direccion Distrital de Archivo de Bogota, la recuperacion y difusion de la
memoria urbana, el servicio de los usuarios y las relaciones con la comunidad nacional ¢ internacional
que adelanta actividades similares o relacionadas con las del Archivo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Cradtio. 10- 65
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1. Dirigir la formulacién de las politicas de gestion documental distrital, y orientar su ejecucion, para
orientar y coordinar el sistema distrital de archivos.

2. Dirigir la formulacién de las politicas sobre valoracidn, acopio, organizacién, custodia y servicio de
los fondos y colecciones documentales histéricas producidas por las entidades distritales y otros de
interés patrimonial para la ciudad y orientar la ejecucion.

3. Disefar en conjunto con la Oficina Consejeria Distrital de las TIC, los lineamientos para
documentos electronicos de archivo y los requerimientos funcionales y téenicos para el sistema de
gestion de documentos electrénicos de archivo y promover su aplicacién.

4. Dirigir la formulacién de las politicas, estrategias, planes y programas de difusion y comunicacion
necesarias para la identificacion, valoracion, apropiacion del patrimonio documental de la ciudad,
puesta al servicio para el acceso a los fondos y colecciones que conserva la Direccién de Archivo de
Bogota, a través de actividades de divulgacion en ef ambito archivistico, cientifico, cultural.

5. Promover las investigaciones histéricas y técnicas requeridas para el acopio, organizacion,
conservacion y servicio de los acervos con valor de patrimonio documental para la ciudad.

6. Vigilar el funcionamiento del Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C., sobre la atencion de
las quejas que presenten las entidades puiblicas o privadas de control e informar al archivo general para
dar tramite segun sea su competencia,

7.Promover la organizacién y el fortalecimiento de los archivos del distrito capital, para garantizar la
eficacta de la gestién gubernamental y la conservacion del patrimonio documental, asi como impulsar
la organizacién de los archivos privados que revistan especial importancia cultural, cientifica o
histérica para la ciudad.

8. Generar programas de Sensibilizacidn y promover procesos integrales de formacidn vy cualificacion
dirigidos a los servidores piblicos del distrito capital y a la ciudadania, en los temas relacionados con
la funcién archivistica.

9. Establecer relaciones y acuerdos de cooperacion con archivos, asociaciones gremiales, instituciones
educativas, culturales y de investigacion, de conformidad con las normas y procedimientos regulados
por la secretaria general de la alcaldia mayor de Bogota D.C.

10. Recibir y gestionar las solicitudes en materia de Bienes Interés Cultural de Caracter Documental
Archivistico BIC-CDA del ambito distrital, asegurando la actvalizacién y publicacion de la Lista
Indicativa de Bienes de Interés Cultural de Caricter Documental Archivistico -LICBIC-CDA- del
ambito distrital adelantando los estudios técnicos requeridos para su presentacion ante las instancias
internas y el Consejo Distrital de Archivos de Bogota para su concepto previo.

11. Dirigir la elaboracion de los actos administrativos de inclusién en la Lista Indicativa de Bienes de
Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico-LICBIC-CDA- del ambito distrital; de
declaratoria o revocatoria de Bienes de Interés Cultural de Caracter Archivistico (BIC- CDA) del
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ambito Distrital; de aprobacion del Plan Especial de Manejo y Proteccion de Caracter Documental
Archivistico PEMP-CDA, v demas actos administrativos inherentes a dichas actuaciones.

12. Dirigir y orientar la formulacion y ejecucidn de las politicas, planes y programas del Sistema
Integrado de Conservacion, para garantizar la preservacién de la historia y la memoria institucional
del Distrito Capital y el patrimonio documental de la ciudad, incluyendo los mecanismos para el
control y seguimiento de los Planes Especiales de Manejo y Proteccidon de Caracter Documental
Archivistico-PEMP -CDA de los Bienes de Interés Cultural de caracter documental archivistico BIC-
CDA del ambito distrital.

13. Autorizar la exportacién temporal de Bienes de Interés Cultural de Caracter Archivistico {BIC-
CDA) del ambito Distrital, acorde a la normatividad aplicable.

14. Desemperiar las demas funciones que le sean asignadas por ¢l jefe inmediato, relacnonadas con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Informes de gestidn de politicas, planes y programas para la gestién documental,
Estandarizacion de procesos

Organizacidén y conservacion de la gestién documental.
Gestion documental en el distrito.

Gestidn organizacional

Planeacion estratégica

Administracién Publica

Conocimiento de la dindmica urbana

Estatuto Anticorrupcién.

10. Norinas técnicas de calidad.

11. Herramientas ofimaticas.

12, Codigo de Integridad del Servidor Piblico.

R R R N R

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢  Aprendizaje continuo : Eildsgi::sgr:;‘zgt‘f:o
¢  Orientacion a resultados . P Ianeac'gén
¢  Orientacion al usuario y al ciudadano . Toma d; decisiones
: g;?gf?;? E?HOIa organizacion *  Gestién del desarrollo de las personas
. Ada E'acién z:ll czmbio »  Pensamiento sistémico
P »  Resolucidon de conflictos.
VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 2 5 3

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
los nucleos basicos de conocimiento en: | o docente.

Administracidén, Economia; Bibliotecologia,
Otras de Ciencias Sociales y Humanas; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y
Afines; Filosofta, Teologia y Afines; Artes
Plasticas, Visuales y Afines; Geografia, Historia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Educacion;
Ingenieria Industrial y Afines; Antropologia y
Artes Liberales; Disefio; Arquitectura y Afines;
Lenguas Modernas, Literatura, Lingilistica y
Afines.

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

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

Para el caso de los Archivistas, adicionalmente,
se requerird la presentacion del Certificado de
inscripcion en el Registro Unico Profesional de
Archivistas, en cumplimiento a lo dispuesto en la
Ley 1409 de 2010, o aquella que la modifique,
sustituya ¢ derogue.

11. 009-07 DIRECCION DISTRITAL DESARROLLO INSTITUCIONAL

TII. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion y desarrollo de los planes, programas y estrategias en materia modernizacion y
desempefio institucional para el fortalecimiento de la gestidn publica Distrital.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el desarrollo de estudios relacionados con la modemizacion de la gestién publica distrital.

Cadin. 1085
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2. Presentar las propuestas para la formulacién de las politicas de modernizaciéon y desempeiio
institucional de los organismos y entidades del Distrito Capital, asi como las estrategias para el
fortalecimiento de la gestidn publica distrital.

3. Dirigir las actividades de seguimiento, analisis y monitoreo de la estructura administrativa del
Distrito Capital.

4. Orientar las acciones de seguimiento, evaluaciéon y mejora de la gestion y el desempefio institucional
de los organismos y entidades distritales, en coordinacidn con las entidades responsables en la materia.
5. Dirigir el andlisis y pronunciamiento institucional sobre propuestas de modificaciones a la estructura
administrativa del Distrito.

6. Dirigir el analisis y pronunciamiento institucional sobre propuestas de creacién y modificacién de
instancias del Sistema de Coordinacién de la Administracién del Distrito Capital, en coordinacién con
los organismos y entidades distritales competentes.

7. Proponer orientaciones distritales para la sostenibilidad de las politicas de gestion y desempefio o de
los sistemas de gestion y control, asi como las estrategias para el fortalecimiento de la gestién piblica
distrital.

8. Establecer los lincamientos para la operacidén de la Imprenta Distrital, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

9. Proponer la formulacién y orientacién de los lineamientos de politica laboral en el Distrito Capital,
de conformidad con los lineamientos establecidos.

10. Liderar ia concertacién y difusion de la politica laboral con las organizaciones de los servidores
pablicos distritales, mediante el desarrollo de las mesas laborales de negociacion y el seguimiento a los
acuerdos laborales,

11. Orientar la formulacién y desarrollo de estrategias para el funcionamiento de las instancias del
Sistema de Coordinacién de la Administracion del Distrito Capital, en coordinacion con los organismos
y entidades distritales competentes.

12. Desemperiar las demds funciones que le sean asignadas por jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo v el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion publica Distrital

2. Disefio, seguimiento y evaluacion de politicas pablicas
3. Normatividad en contratacion piblica y administrativa
4. Modernizacion administrativa de las Entidades pablicas.
5. Estatute Anticorrupcion,

6. Normas técnicas de calidad.

7. Herramientas ofimaticas.

3. Cédigo de Integridad del Servidor Pablico.

Crabiie 10.65
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Visidn estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
¢ Resolucion de conflictos

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento en: Administracidn; | profesional o docente.
Contaduria Puablica, Economia; Ciencia Politica,
Relaciones Intemacionales; Derecho y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usvario vy al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

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

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

ARTICULO 3°-; Modificar en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., la dependencia de los signientes perfiles:

NIVEL DIRECTIVO
| 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
CadNe. 1165
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para la planta de empleos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C.”

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 09
No. de cargos total en planta: 1
Dependencia: Despacho del(la) Alcalde(sa)
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Mayor de Bogota, D.C.
I 020-09 SECRETARIA PRIVADA
IIE. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar eficientemente todos los recursos y esfuerzos necesarios para optimizar la gestion del tiempo
y las actividades del/la Alcalde/sa Mayor, facilitande el cumplimiento de sus funciones y
compromisos, con el fin de promover la eficiencia en la toma de decisiones y la ejecucién de politicas
publicas que beneficien a la ciudad.

1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar, evaluar y priorizar los temas de interés distrital en la agenda del/la Alcade/sa Mayor.
2. Conformar y desarrollar 1a agenda del Despacho cuando lo requiera el/la Alcalde/sa Mayor, asi
como gestionar su correspondencia, tomando las medidas necesarias para garantizar la eficiencia en la
atencidn de aquellos asuntos que requieran su intervencion directa.

3. Hacer seguimiento a los compromisos del/la Alcade/sa Mayor derivados de los asuntos estratégicos
abordados en su agenda.

4. Ejercer la Secretaria Técnica del Consejo de Gobierno Distrital, en coordinacién con el/la
Secretario/a General. -

5. Orientar y hacer seguimiento a las Consejerias Distritales, en el gjercicio de las funciones que le son
propias, siguiendo las directrices generales trazadas por el/la Alcalde/sa Mayor, en coordinacioén con
el/la Secretario/a General.

6. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de la dependeticia a su cargo.

7. Coordinar con las diferentes dependencias de la Secretaria General, de las entidades distritales y
otras instancias gubernamentales, no gubernamentales y del sector privado, la compilacion de
tnformacién necesaria para la elaboracion de documentos, discursos, insumos y otros, que requiera
el/la Alcalde/sa Mayor para el desarrollo de su agenda, actividades y funciones.

8. Coordinar con el esquema de seguridad todos los aspectos relacionados con la seguridad del/la
Alcalde/sa Mayor y de su familia.

9. Coordinar con el esquema de seguridad, la Consejeria Distrital de Comunicaciones y la Consejeria
Distrital de Relaciones Internacionales, la logistica de eventos, reuniones, viajes y desplazamientos
que haga el/la Alcalde/sa Mayor dentro y fuera del territorio distrital y nacional.

CratNo. 10-&5
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10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrolio de Bogota.
2. Constitucion Politica de Colombia.
3. Cédigo Disciplinario Unico.
4.Planes de Desarvolio Nacional.
5. Normas técnicas de calidad,
6. Estatuto anticorrupcion.
7.Codigo de Integridad del Servidor Piblico,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Visidn estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestidn de! desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucidn de conflictos.
VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas de las Ciencias | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Sociales y Humanas, 0 Economia, | o docente.

Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines, o
Matematicas y Ciencias Naturales, o Agronomia,
Veterinaria y afines, o Bellas Artes, y Titulo de
Posgrado.

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

. * & & &
*> & & & & » @

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 21
No. de cargos total en planta: 41
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
I1. 222-21 OFICINA DE ASUNTOS ESTRATEGICOS Y RELACIONES
GUBERNAMENTALES
HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el acompafiamiento juridico a la Oficina de Asuntos Estratégicos y Relaciones
Gubernamentales, especialmente en la estructuracidn, investigacién, revisidn, proyeccién y
formulacién de los procesos a cargo de la oficina, de manera oportuna.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar actividades de estructuracion, investigacion, revision, proyeccion y formulacion de los
pray hi
procesos a cargo de la oficina, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Efectuar el desarrollo de politicas y acciones institucionales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y directrices del jefe inmediato.

3. Elaborar respuestas a consultas, conceptos, peticiones, y atender requerimientos que se dirijan a
la dependencia de manera eficiente y oportuna.

4, Realizar y desarrollar los mecanismos y procedimientos para la implementacion de los
lineamientos de investigacidn, de acuerdo con los pardmetros organizacionales y normativos.

5. Establecer estrategias y lineamientos para garantizar las adecuadas audiencias protocolarias
requeridas, con criterio de eficacia y oportunidad.

6. Desarrollar actividades de registro de la agenda protocolaria del/la Alcalde/sa Mayor de Bogota
D.C., y temas juridicos propios de la Oficina, de acuerdo con ios lineamientos establecidos.

7. Revisar y elaborar estudios, actos administrativos y documentos relacionados con los objetivos y
metas de la dependencia de acuerdo a la normatividad vigente y directrices establecidas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Relaciones pablicas

2. Conocimiento de etiqueta y protocolo

3. Estructura orgdnica del Distrito Capital

CatNe. 1.5
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4. Plan de Desarrollo Distrital
5. Estatuto Anticorrupcion.
6. Normas técnicas de calidad.
7. Herramientas ofimaticas.
8. Codigo de Integridad del Servidor Phblico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje Continuo.
¢ Orientacion a resultados. » Aporte técnico-profesional.
e Orientacion al usvario y al ciudadano. s Comunicacion efectiva.
¢ Compromiso con la organizacion. » Gestion de procedimientos.
¢ Trabajo en equipo. * [nstrumentacion de decisiones.
¢ Adaptacion al cambio.

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos de conocimiento en: Administracion;
Economia; Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacién Social,
Periodismo y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de Posgrado en éareas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional o docente,

NIVEL ASISTENCIAL
| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
S
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Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Caodigo: 440

Grado: 11

No. de cargos total en planta: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

IL. 440-11 OFICINA DE ASUNTOS ESTRATEGICOS Y RELACIONES
GUBERNAMENTALES

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en el desarrollo de actividades secretariales y operativas, con la oportunidad
y eficiencia requerida, conforme a los procesos y procedimientos definidos, y a las orientaciones del
superior inmediato.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Enviar, recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la correspondencia relacionada
con los asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos
respectivos.

2. Proyectar y tramitar oficios, cartas, comprobantes, y en general documentos necesarios para el
optimo funcionamiento de Ja Dependencia de forma oportuna y eficiente.

3. Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demas documentos segin los
procedimientos establecidos.

4. Registrar en la agenda los compromisos del superior inmediato e informar con oportunidad y
claridad sobre las actividades programadas.

5. Apoyar la transferencia de documentos de la dependencia al archivo central, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

6. Apoyar en el registro de informacion en bases de datos requeridos por el jefe inmediato vy
cumpliendo con sus instrucciones.

7. Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la dependencia, de forma oportuna y
eficiente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo y manejo de correspondencia.

2. Sistema Interno de Gestion Documental y Archivos.

3. Sistema Integrado de Gestion.

Cralile. 1065

Cadigo pastat 13718

T RER0L o seenTaals,
e bogutagor.co bieand GENERAL
Infe binss. 195 e

4203000-FT-997 Version 04

01 JUL 205




*

BOGOT
N Pig. 27 de 49

07 JUL 2005

“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para la planta de empleos de la Secretaria General de la Alealdia Mayor de Bogots, D.C."

CONTINUACION DE LA RESQOLUCION No. 2 5 3

4, Técnicas de redaccién y ortografia.
5. Herramientas ofimaticas.
6. Codigo de Integridad del Servidor Piblico.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje Continuo. '
e Qrientacion a resultados. + Manejo de la informacion,
¢ Orientacién al usvario y al ciudadano. + Relaciones interpersonales,
+ Compromiso con la organizacion. + Colaboracion.
¢ Trabajo en equipo.
* Adaptacidn al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion | Treinta (30) meses de experiencia.
basica secundaria.

ARTICULOQ 4°-: Crear en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C, el perfil para el cargo denominado Asesor Cddigo 105
Grado 06 y compilar los perfiles de los demas empleos del nivel asesor, establecidos mediante Resolucion
No. 160 de 2021, modificada por las Resoluciones Nos. 039, 374, 431 y 572 de 2022, Nos. 002, 307 y
567 de 2023, corregida por la Resolucidn No. 653 de 2023, Nos. 084, 109, 137, 543 y 658 de 2024, y por
ia Resolugién No. 004 de 2025:

NIVEL ASESOR

Asesor Codigo 105 Grado 08

| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Codigo: 105

Grado: 08

No. de cargos total en planta: 1

Dependencia: Despacho del/la Alcalde/sa Mayor
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

I1. 105-08 SECRETARIA PRIVADA

TII. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir al/a la Secretario/a Privado/a en la gestidn y seguimiento de los asuntos estratégicos
y prioritarios del/la Alcalde/sa Mayor, a través de la articulacion de los actores involucrados para
asegurar el cumplimiento de los objetivos, metas, indicadores y compromisos adquiridos por el
Gobierno Distrital y segin los lineamientos del/la Alcalde/sa Mayor (Unidad de Cumplimiento).

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al/a la Secretario/a Privado/a y al/a la Secretario/a General en la formulacion de
estrategias, indicadores, herramientas, tecnologias, modelos y sistemas para asegurar el cumplimiento
de los objetivos y metas priorizadas por el/la Alcalde/sa Mayor.

2. Asesorar al/a la Secretario/a Privado/a y al/a la Secretario/a General en el seguimiento al
cumplimiento de los compromisos y obligaciones establecidas para la ejecucién de programas y
proyectos estratégicos del Distrito Capital, segln los lineamientos del/de la Alcalde/sa Mayor.

3. Asesorar al/a la Secretario/a Privado/a en el ejercicio de la Secretaria Técnica del Consejo de
Gobiemno Distrital para asegurar el cumplimiento de los compromisos de la Administracién Distrital,
4. Apoyar la articulacion de las entidades y organismos distritales para la efectiva ejecucion de los
proyectos estratégicos del Gobierno Distrital, de conformidad con lo dispuesto por el/la Secretario/a
Privado/a y por el/la Secretario/a General, segin los lineamientos del/de la Alcalde/sa Mayor.

5. Asesorar, de conformidad con lo dispuesto por el/la Secretario/a Privado/a y por el/la Secretario/a
General, a las entidades y organismos distritales en la implementacion de politicas y estrategias a
cargo, de acuerdo con las metas establecidas en el Plan Distrital y los asuntos prioritarios
determinados por el/la Alcalde/sa Mayor.

6. Las demas que le asigne el/la Secretario/a Privado/a y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Distrital
2. Plan de desarrollo Nacional
3. Normatividad Distrital vigente
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4. Organizacion y funcionamiento de la Administracién Piblica
5. Procesos administrativos y gerenciales
6. Derecho constitucional, disciplinario, administrativo y contractual
7. Constitucion Politica de Colombia
8. Gestion Estratégica
9. Mejora del Desempeiio
10. Comunicacion de Resultados y Rendicion de cuentas
11. Estatuto Anticorrupcion
12. Normas técnicas de calidad
13. Herramientas ofimaticas
14, Codigo de Integridad del Servidor Piiblico
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio.

VII, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en las disciplinas académicas de | Setenta y dos (72) meses de experiencia
alguno de los siguientes nucieos basicos de | profesional o docente.
conocimiento: Administracidn; Economia; Contaduria
Puablica; Antropologia, Artes Liberales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas; Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Arquitectura y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industria y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Artes Plasticas Visuales

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion,
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del entorno.

* & & &5 =& @
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Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta, matricuia, inscripcion o registro profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

Asesor Codigo 105 Grado 06

I. IDENTIFICACION PEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion dei Empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 06
No. de cargos total en planta. 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
11 105-06 DESPACHO DE LA SECRETARIA GENERAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al/a la Secretario/a General de la Alcaldia Mayor de Bogotd D.C. en la coordinacion

estratégica de los asuntos del sector y en la articulacién del gabinete distrital, brindando apoyo técnico

y politico para la orientacidn, seguimiento y alineacion de las acciones de las entidades distritales en

los temas asignados, especialmente aquellos relacionados con la misionalidad de la Secretaria

General y sus funciones de jefatura de gabinete, en cumplimiento de la misién institucional, los

objetivos del Plan Distrital de Desarrollo y la normatividad vigente, conforme a los lineamientos

del/de la Alcalde/sa Mayor.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacién, ejecucion y seguimiento de planes, programas y proyectos alineados
con la misidn de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

2. Atender consultas y brindar asistencia técnica a las diferentes dependencias, emitiendo conceptos
y aportando elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién y control
de prograimas institucionales.

3. Asesorar en asuntos normativos y administrativos que competen a la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., asegurando ¢l cumplimiento de requerimientos institucionales
y normativas vigentes.
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4. Colaborar en el disefio de politicas y estrategias que fortalezcan la gestion de la Alcaldia,
garantizando su alineacion con los objetivos y metas institucionales.

5. Realizar andlisis y elaboracion de estudios técnicos y juridicos necesarios para el desarrollo de
procesos misionales de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

6. Facilitar y fortalecer las relaciones interinstitucionales con entidades publicas y privadas, asi
como en los &mbitos nacional e internacional, promoviendo la cooperacion y el trabajo conjunto.

7. Coordinar con las diferentes dependencias de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C. y otras instituciones la formulacién y desarrollo de proyectos especiales, atendiendo
a las competencias de la entidad.

8. Asesorar a las dependencias en asuntos de especialidad, realizando seguimiento y control sobre
los procesos, planes y proyectos de la Alcaldia.

9. Supervisar y realizar seguimiento a los documentos y actos administrativos expedidos por la
Secretaria General, asegurando su calidad y oportunidad.

10. Revisar y estudiar los actos administrativos que deban emitirse en el desarrollo de las actividades
asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y procedimientos institucionales.

11. Participar en reuniones y actividades institucionales que involucren a la Secretaria General,
garantizando la representacion adecuada de la Alcaldia.

12. Servir como enlace entre las dependencias, facilitando la estructuracién, seguimiento y
evaluacion del cumplimiento de las actividades institucionales.

13. Asesorar y revisar las respuestas a peticiones, consultas y requerimientos formulados por
ciudadanos y organismos de control, cumpliendo con los procedimientos establecidos.

14, Ejecutar las funciones que le sean asignadas por ¢l jefe inmediato, en funcién de 1a naturaleza del
cargo y el drea de desempeiio.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Distrital

2. Plan de Desarrollo Nacional

3. Normatividad Distrital vigente.

4. Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica.

5. Procesos administrativos y gerenciales.

6. Derecho constitucional, disciplinario, administrativo y contractual.

7. Constitucion Politica de Colombia.

8. Estatuto Anticorrupcion.

9. Normas técnicas de calidad

10. Herramientas ofimaticas.
11. Codigo de Integridad del Servidor Pablico.

Craltio. 1065
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. '
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la crganizacion.,
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en las disciplinas académicas de | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
alguno de los siguientes nlicleos basicos de | profesional ¢ docente.
conocimiento: Administracion, Contaduria Pablica;
Economia; Arquitectura y  Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Antropologia, Artes Liberales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social, Periodismo y
Afines; Derecho y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Artes Plasticas, Visuales y
Afines.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacién.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del entorno.

" ® & & »
* & 2 & »

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

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

Asesor Codigo 105 Grado 05

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | Asesor
LrafNe1f.65
Cidign postak FLI71S
Tel: 341 Ki60 SEERETMIL
bt = | cenERAL
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Denominacion del Empleo: Asesor

Codigo: 105

Grado: 05

No. de cargos total en planta: 17

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
IL 105-05 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ, VICTIMAS Y

RECONCILIACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la estrategia de seguimiento y evaluacidon del componente de prevencion, asistencia,
atencion, proteccion y reparacién integral a las victimas de Bogotd, Distrito Capital y de la
territorializacion del Acuerdo Final de Paz, con la calidad vy la eficacia requerida.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la elaboracion de convenios con [as entidades nacionales y territoriales, asi como
mecanismos de asociacion publico privados, para impulsar la implementacién del componente de
prevencion, asistencia, atencion, proteccion y reparacion integral a las victimas de Bogota, Distrito
Capital y para impulsar la implementacion del Acuerdo de Paz.
2. Asesorar para la realizacién de las acciones tendientes a fortalecer la territorializacion de
acciones enmarcadas en ¢l Acuerdo Final de Paz y el componente de prevencion, asistencia,
atencion, proteccion y reparacion integral a las victimas, en los proyectos, planes y politicas en
donde se requiera con calidad y oportunidad.
3. Analizar los estudios, diagndsticos, proyectos, documentos y actos administrativos que deba
proferir la oficina y le sean encomendados, para el cumplimiento de la misidn de la Entidad.
4.  Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por el/la Consejero/a Distrital, de
manera oportuna, con unidad de criterio y conforme a la normatividad vigente.
5. Efectuar ¢l seguimiento a la territorializacidén de acciones enmarcadas en el Acuerdo Final
de Paz y a las politicas piblicas relacionadas con las victimas, la paz y la reconciliacion, con
efectividad y oportunidad.
6.  Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas
con la naturaleza del cargo v el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I Constitucion Politica de Colombia.

2. Normatividad de justicia transicional.

3. Normatividad vigente en materia de victimas.
Cath. 10-&
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4. Plan de prevencion, proteccion, asistencia y atencion y reparacion integral a las victimas.
5. Elaboracion de planes estratégicos.
6.  Conocimiento en Tecnologias v tendencias de informacidn y comunicaciones.
7. Cédigo de Integridad del Servidor Publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje Continuo. . Confiabilidad técnica
* Orientacion a resultados. . Creatividad ¢ inno aéic‘m
. Orientacion al usvario y al ciudadano. R Y ’
. L, * Iniciativa.
. Compromiso con la organizacién. . Construccion de relaciones
* Trabajo en equipo. | . Conocimiento del entorno.
. Adaptacion al cambio.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los| Treinta y seis (36) meses de experiencia
nicleos basicos de conocimiento en: Antropologia, | profesional ¢ docente,

Artes Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines, Geografia,
Historia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Psicologia; Comunicacidon Social, Periodismo y
Afines; Filosofia, Teologia y Afines, Administracion;
Economia;  Arquitectura y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y
Afines,

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

Tarjeta, matricula, inscripcién o registro profesional
en los casos reglamentados por la Ley.
I1. 105-65 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ, VICTIMAS Y
RECONCILIACION
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la estrategia de seguimiento y evaluacion del proyecto de inversidn a cargo de la Oficina
Consejeria Distrital de Paz, Victimas vy Reconciliacién, con la calidad v la eficacia requerida.

Tl 1065

Cdigo posat 111711
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la suscripcion y seguimiento a los convenios y contratos a cargo de la Oficina
Consejeria Distrital de Paz, Victimas y Reconciliacion, con ¢l propésito de fortalecer los procesos
de memoria, paz y reconciliacion.

2. Asesorar en el seguimiento a la ejecucion presupuestal del proyecto de inversidn a cargo de
la Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas y Reconciliacién, en el marco de la garantia de los
derechos de las victimas y de las acciones que giren entorno a la paz en el distrito capital.

3. Asesorar y acompailar los procesos administrativos de la Oficina Consejeria Distrital de Paz,
Victimas y Reconciliacion con el propésito de fortalecer las acciones que aporten a la consolidacién
de la paz, la reconciliacidn, la reparacién transformadora y las garantias de no repeticion.

4. Analizar los estudios, diagndsticos, proyectos, documentos y actos administrativos que deba
proferir la oficina y le sean encomendados, para el cumplimiento de la misién de la Entidad.
5. Servir de enlace con las diferentes areas de la Secretaria General, a fin de agilizar los procesos

administrativos en los que haga parte la Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas y
Reconciliacion.
6.  Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por el/la Consejerc/a, de manera
oportuna, con unidad de criterio y conforme a la normatividad vigente.
7. Efectuarel seguimiento a las metas del proyecto de inversion a cargo de 1a Oficina Consejetia
Distrital de Paz, Victimas y Reconciliacion con la efectividad y oportunidad requerida.
8. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas
con la naturaleza del cargo y el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Normatividad de justicia transicional.
Normatividad vigente en materia de victimas.
Normatividad vigente en contratacion estatal
Presupuesto Publico.
Conocimiento en Tecnologias y tendencias de informacidn y comunicaciones.
Codigo de Integridad del Servidor Pablico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

« Aprendizaje Continuo. « Confiabilidad técnica.
« Orientacién a resultados. « Creatividad € innovacion.
« Orientacidn al usuario y al civdadano. e Iniciativa.
» Compromiso con la organizacién. » Construccion de relaciones.

HHe AW~

CraBfo. 10- 5
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» Trabajo en equipo. » Conocimiento del entorno.
+ Adaptacidn al cambio. _
VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
niicleos basicos de conocimiento | profesional o docente.

en: Antropologia, Artes Liberales; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y
Afines; Geografia, Historia; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Psicologia; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia y Afines;
Administracién; Economia; Ingenieria Industrial y
Afines; Matematicas, Estadistica y Afines.

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

Tarjeta, matricula, inscripcién o  registro
profesional en los casos reglamentados por la Ley.
11. 105-05 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES - TIC
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en el disefio, formulacion y ejecucion de politicas piblicas relacionadas con las TIC,
dirigidas al logro de la mision y visién institucionales en ¢l marco del plan de desarrollo, con la
oportunidad y eficacia requerida.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en ¢l proceso de formulacion, articulacién y seguimiento de las politicas distritales
en materia de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones para el fortalecimiento de la funcién
administrativa y misional de los sectores y entidades de Bogota.

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

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

Cathn 10 &
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4. Dirigir la gestidn, seguimiento, analisis y evaluaciéon de los procesos, procedimientos y
actividades que le sean asignados de manera oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.
5. Planear y hacer seguimiento de los proyectos TIC en el Distrito Capital, relacionados con la
misionalidad de la entidad.

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

7. Asesorar la implementacién, mantenimiento y sostenibilidad del sistema Integrado de
Gestion de la Secretaria General.
8.  Desempeiiar las demdas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas

con la naturaleza del cargo y el area de desempetio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento en Tecnologias y tendencias de informacion y comunicaciones

1.
2. Normatividad aplicable al Distrito Capital en materia de TIC
3. Normatividad nacional vigente en materia de TIC
4. Plan de desarroilo distrital
5. Redaccién técnico-juridica
6. Herramientas de informatica
7. Cbdigo de Integridad del Servidor Publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje Continuo. «  Confiabilidad técnica.
. QOrientacidn a resultados., . . .
. . . ) . Creatividad e innovacion.
. Orientacién al usuvario y al cindadano. . Iniciativa
. Compromiso con la organizacion, 1att ,
) ; * Construccion de relaciones,
. Trabajo en equipo. Co
., . » Conocimiento del entorno.
. Adaptacion al cambio,

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
(ad.10.5
Codigo posai 11TLS .
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Titulo profesional en disciplinas académicas | Treinta y seis (36) meses de experiencia
de los nicleos basicos de conocimiento en: | profesional o docente.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Derecho
y Afines; Administracidon, Arquitectura y
Afines; Matematicas, Estadistica y Afines.

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

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

IL 105-05 DESPACHO DE LA SECRETARIA GENERAL

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al/la Secretario/a General en la toma de decisiones y en la formulacién, ejecucidn y
evaluacion de politicas, planes, programas, proyectos y temas relacionados con su competencia, para
dar cumplimiento a las metas, objetivos v la misién Institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al/la Secretario/a (a) General en la formulacion, ejecucién vy evaluacién de planes,
programas y proyectos para el cumplimiento de la mision institucional.

2. Verificar los estudios, diagndsticos, proyectos, informes, documentos y actos administrativos que
deba proferir el Secretario (a}, con el fin de fortalecer la gestién de la Entidad.

3. Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por ¢l Secretario (a) General, de manera
oportuna, con unidad de criterio y conforme a ia normatividad vigente,

4. Asesorar y participar en las investigaciones y estudios confiados por el Secretario (a) General en
los diferentes temas de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos y parametros establecidos.

5. Hacer seguimiento a los procesos y procedimientos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota D.C., de acuerdo con las normas y con eficiencia y oportunidad.

6. Revisar los documentos institucionales elaborados por las dependencias de la Entidad, de acuerdo
con las directrices impartidas y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

CraB Mo, it - €5
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la oportunidad y eficiencia requerida.

la naturaleza del cargo v el drea de desempeiio.

8. Conceptuar desde su competencia en los asuntos relacionados con la elaboracion del plan
estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa de riesgos de la Secretaria General, con

9. Aportar elementos de juicio que contribuyan a la toma de decisiones y que permitan garantizar el
cumplimiento de las metas, objetivos y ¢l cumplimiento de la misién de la entidad.

10. Realizar labores de control necesarias para garantizar las actividades relacionadas con la
cooperacidn nacional e internacional, de acuerdo con los lineamientos y parametros establecidos.
11. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Distrital

2. Plan de Desarrollo Nacional

3. Normatividad Distrital vigente.

4. Organizacion y funcionamiento de la Administracidn Pablica.

5. Procesos administrativos y gerenciales.

6. Derecho constitucional, disciplinario, administrativo y contractual.

7. Constitucion Politica de Colombia.

8. Estatuto Anticorrupcion.

9. Normas técnicas de calidad

10. Herramientas ofimaticas.

11. Cddigo de Integridad del Servidor Publico,

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Ap’rendlzla’ge Continuo. ¢ Confiabilidad técnica.
* Orientacion a resultados. . . , .,
. ., . , s Creatividad e innovacion.
¢ Qrientacion al usuario y al ciudadano. A
\ e + Iniciativa.
¢ Compromiso con la organizacion. ., )
. . s Construccion de relaciones.
» Trabajo en equipo. .
. . ¢ Conocimiento del entorno.

* Adaptacidn al cambio.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

nicleos basicos de conocimiento

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
en: | profesional o docente.

Administracion; Contaduria Piblica; Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines; Arquitectura v
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Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y  Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Antropologia, Artes
Liberales; Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social, Periodismo
y Afines; Derecho y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Artes Plasticas, Visuales y
Afines.

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

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

IL. 105-05 DESPACHO DE LA SECRETARIA GENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

vigente, los lineamientos v parametros establecidos.

Asesorar, gestionar y orientar al/la Secretario/a de Despacho en la formulacién y ejecucion de
politicas, planes, programas y estrategias de la Entidad y las encaminadas al desarrollo de las
relaciones nacionales e internacionales, de acuerdo con directrices del Secretario, la normatividad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

parametros establecidos.
3. Asesorar la elaboracion de estudios, diagndsticos, proyectos,

objetivos institucionales.

oportuna, con unidad de criterio y conforme a la normatividad vigente.

1. Asesorar al/la Secretario/a General en la formulacién de politicas y estrategias encomendadas al
logro de la misién institucional, en cumplimiento de las metas propuestas por la Entidad.

2. Asesorar y participar en las labores de control necesarias para garantizar las actividades
relacionadas con la cooperacién nacional e internacional, de acuerdo con los lineamientos y

administrativos que deba proferir ¢l Secretario en la materia, para ¢l cumplimiento de los

4. Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por el Secretario General, de manera

documentos y actos
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5. Asesorar y participar en el analisis, revisién, control y seguimiento al proceso de cooperacion
nacional e internacional la Secretaria General, de acuerdo con las normas y con eficiencia y
oportunidad.

6. Recomendar acciones y procedimientos que deban adoptarse en materia de cooperacion nacional
¢ internacional para ¢l logro de los objetivos de la Entidad.

7. Asesorar y adelantar los procesos y la canalizacion de recursos, programas y proyectos de
cooperacién nacional e internacional, para la Secretaria General, de acuerdo con la normatividad
y los lineamientos establecidos.

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

9. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con

la naturaleza del cargo v el area de desempeiio,
V. CONOCIMIENTQOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Planes de Desarrollo Nacional.
Comercio internacional.
Disefio y formulacién de politicas publicas.
Relaciones Internacionales y publicas.
Formulacién y evaluacion de proyectos de desarrollo.
Cooperacion internacional.
Dominio idioma inglés y/o francés.
Estatuto Anticorrupcion.

. Normas técnicas de calidad

. Herramientas ofimaticas.

. Codigo de Integridad del Servidor Publico.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion,
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

WMo RNy

—_——
b — O

Confiabilidad técnica,
Creatividad e innovacion.
Iniciativa,

Construccion de relaciones.
Conocimiento del entorno.

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
nicleos  basicos de  conocimiento  en: | profesional o docente.

Administraciéon; Economia; Antropologia, Artes
Liberales; Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacién Social,
Periodismo y Afines; Geografia, Historia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia;
Arquitectura y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines,

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

Tarjeta, matricula, inscripcidn o registro profesional
en los casos reglamentados por la Ley.
11. 105-05 DESPACHO DE LA SECRETARIA GENERAL
IIL PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar alfla Secretario/a General en la toma de decisiones y en la formulacién, ejecucion y
evaluacion de politicas, planes, programas, proyectos y en la sustanciacién de la segunda instancia
de los procesos disciplinarios que se adelanten en la entidad, de conformidad con la normatividad
vigente,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
I. Asesorar al/la Secretario/a General en la formulacion, ejecucién y evaluacién de planes,
programas y proyectos para el cumplimiento de la mision institucional.
‘[ 2. Sustanciar el proceso disciplinario de segunda instancia de conformidad con la normatividad
vigente y el debido proceso.
3. Surtir el proceso de notificacion y/o comunicacién y organizacién documental de los
expedientes disciplinarios en segunda instancia en los términos y forma establecida en la
normatividad disciplinaria vigente.
4,  Verificar los estudios, diagndsticos, proyectos, informes, documentos y actos administrativos
que deba proferir el Secretario/a, con el fin de fortalecer la gestién de la Entidad.
5. Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por el Secretario/a General, de manera
oportuna con unidad de criterio y conforme a la normatividad vigente,
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6.  Asesorar y participar en las investigaciones y estudios confiados por el Secretario/a General en
los diferentes temas de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos y parametros establecidos.
7. Revisar los documentos institucionales elaborados por las dependencias de la Entidad, de
acuerdo a las directrices impartidas y de acuerdo a la normatividad vigente.
8. Recomendar acciones y procedimientos que deban adoptarse para la formulacion de tos planes,
programas y proyectos institucionales, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
9. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo v el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Distrital
Plan de Desarrollo Nacional
Normatividad Distrital vigente.
Organizacion y funcionamiento de la Administracién Poblica.
Procesos administrativos y gerenciales.
Derecho constitucional, disciplinario, administrativo y contractual.
Constitucion Politica de Colombia.
Estatuto Anticorrupcion — Ley de Transparencia
. Normas técnicas de calidad
10. Herramientas ofiméticas.
11. Codigo de Integridad del Servidor Publico.

VL, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion,
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
nicleos bisicos de conocimiento en: Derecho y | profesional o docente.

WS R N~

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion,
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del entorno.
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Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

IL 105-05 DESPACHO DE LA SECRETARIA GENERAL

IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, acompariar y asesorar al Secretario/a de Despacho en la implementacion y seguimiento de
politicas, estrategias, planes, programas y actividades de comunicacidén interna propias de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. para su despliegue y cobertura en las
dependencias que conforman la entidad de acuerdo con las directrices, la normatividad vigente, tos
lineamientos y parametros establecidos.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Secretario/a General en la formulacién de la estrategia de comunicacion interna de la
Secretaria General y acompaiiar su implementacidn, cobertura y despliegue en la Entidad a fin de
fortalecer los procesos de comunicacion interna para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

2. Acompafiar y asistir al Despacho del Secretario/a General en la identificacion y segmentacion de
contenidos en atencion a las dependencias, tematicas y grupos de interés internos existentes en la
Entidad.

3. Asesorar al Despacho del Secretario/a General en la planeacion, disefio y puesta en marcha de
piezas y productos de comunicacién interna para las dependencias y grupos de interés de fa Entidad.
4. Proponer al Despacho la elaboracién de planes, programas y proyectos de divulgacion de
informacion respecto a temas relativos a la gestién y proyeccion en temas de interés de la entidad
que permita formalizar y visualizar la divulgacion de la informacién.

5. Acompaiiar y asesorar al Despacho del Secretaria General en la articulacién y gestién de proyectos
de interés de la Entidad en materia de comunicacion interna,

6. Gestionar ¢l suministro de informacién al Secretario/a de Despacho y servidores del despacho
respecto de noticias relacionadas con la gestion de {a entidad.

7. Orientar al Secretario/a de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., en el
diseiio de estrategias de relaciones publicas que garanticen mayor visualizacion y acercamiento entre
la Secretaria y los beneficiarios de los servicios ciudadanos.

8. Acompaiiar al Secretario/a durante la realizacion de ruedas de prensa, reuniones, conferencias,
convenciones, seminarios y demas actividades comunicacionales de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.
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9. Orientar al Secretario/a en la elaboracion de informes y boletines de prensa que deban ser emitidos
en nombre del Secretario (a) General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C.
10. Orientar al Secretario/a en la generacion de estrategias comunicativas de acercamiento de la
Entidad hacia los beneficiarios de los servicios y servidores piblicos de la Entidad.
11. Orientar la formulacion y seguimiento de la politica interma de comunicaciones de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., de acuerdo con el enfoque, los principios y los
criterios de la comunicacion estratégica y comunicacion publica.
12. Orientar y asesorar el disefio y ejecucion del plan de comunicacion organizacional de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. conforme a los lineamientos institucionales.
13. Desempediar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza de! cargo v el drea de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Constitucién Politica de Colombia.
. Plan de Desarrollo Distritat en temas relacionados con las funciones del empleo.
. Planeacién Estratégica.
. Modelo integrado de planeacion y gestion.
. Formulacion y seguimiento a proyectos en comunicaciones,
. Manejo de medios de informacién,
. Comunicacion organizacional interna y externa.
. Politicas Publicas en el Sector de las Comunicaciones.
. Fundamentos de comunicacién.
10. Redaccidn y expresion del lenguaje oral y escrito.
11. Sistema Integrado de Gestion SIG.,
12. Manejo de Herramientas Ofimaticas.
13. Codigo de Integridad del Servidor Publico.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo,
QOrientacidn a resultados.
Orientacién al usvario ¥ al ¢ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

=l - - R R R L R S N o

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del entorno.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No.

“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para la planta de empleos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogoté, D.C."

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Treinta y seis (36) meses de expetiencia
nicleos  basicos de  conocimiento  en: | profesional o docente,

Administracion, Comunicacién Social, Periodismo
y Afines, Artes Plasticas Visuales y Afines,
Publicidad y Afines, Disefio, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Lenguas Modernas,
Literatura, Lingiiistica y Afines, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

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

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

Asesor Cédigo 105 Grado 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 02
No. de cargos total en planta: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
I1. 105-02 DESPACHO DE LA SECRETARIA GENERAL
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al/la Secretario/a General en los temas relacionados con su competencia, y aquellos que
le sean requeridos en el desarrollo de la misién institucional, en concordancia con los lineamientos
técnicos y normativos y con la oportunidad v eficacia requerida.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar al/la Secretario/a General en los temas que se le encomienden, en cumplimiento de
las metas propuestas por la Entidad.
2. Orientar los estudios, diagndsticos, proyectos, documentos y actos administrativos de la
Secretaria General, con el fin de fortalecer la gestion de la Entidad.
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3. Consolidar y ajustar informes, matrices, presentaciones y demas documentos que se requieran
por parte del Despacho, con criterios de calidad, eficiencia y oportunidad.

4. Asesorar en la orientacion e implementacion de politicas y proyectos administrativos que
deban ser emitidos, suscritos o sancionados por el Secretario General, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

5. Asesorar en ¢l desarrollo e implementacion de controles de la Gestion de las dependencias, en
concordancia con la normatividad vigente.

6. Aportar elementos de juicio que contribuyan a la toma de decisiones y que permitan garantizar
el cumplimiento de las metas, objetivos y el cumplimiento de la misién de la entidad.

7. Asesorar en la definicién e implementacién de lineas de investigaciones administrativas y
misionales, con oportunidad, calidad y eficiencia.

8. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por €l jefe inmediato, relacionadas

con la naturaleza del cargo v el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrollo de Bogota

Normatividad Distrital vigente.

Sistema integrado de Gestion.

Estructura organizacional,

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica.

Constitucion Politica de Colombia.

Cooperacién internacional.

Estatuto Anticorrupcidn.

Normas técnicas de calidad

0. Herramientas ofimaticas.

1. Codigo de Integridad del Servidor Publico.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo.
Ortentacion a resultados.
Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

i i B s

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacién.
Iniciativa.

Construccién de relaciones.
Conocimiento del entorno.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No.

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Dieciocho (18) meses de experiencia
nicleos  basicos de  conocimiente  en: | profesional o docente.

Administracidén; Contaduria Puablica; Economia;
Artes Plasticas, Visuales y Afines; Disefio;
Antropologia, Artes Liberales; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Derecho y Afines;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Arquitectura y afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Artes Plasticas, Visuales y Afines.

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

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro profesional
en los casos reglamentados por la Ley.
- el

ARTICULO 5°-: Cuando para el desempeho de un empleo se exija una profesidn, arte u oficio debidamente
reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en
sus reglamentos, no podran ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes
asi lo establezcan.

ARTICULO 6°-: Para efectos de la aplicacion de equivalencias entre estudios y experiencia del presente
- Manual de Funciones y de Competencias Laborales, se dard aplicacién a lo establecido en el Decreto Distrital
‘No. 367 de 2014, el Decreto Ley 785 de 2005 y las demas normas aplicables en la materia,

- ARTICULO 7°-: A los servidores piblicos vinculados con anterioridad a la vigencia del presente Manual, no
podran exigirseles requisitos de educacion y experiencia diferentes a los que estaban vigentes al momento de
tomar posesion del empleo original.

ARTICULO 8°-: La Direccién de Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C,, realizara entrega a los/as servidores/as, de copia de las funciones y competencias determinadas en la
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presente modificacién del Manual de Funciones para los respectivos empleos. En todo caso los/as jefes/as
inmediatos/as responderan por la orientacién del/la empleado/a en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 9°-: Los/as servidores/as piblicos/as de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogots,
D.C., en el desarrollo de sus funciones deberan acatar ¢ implementar los linecamientos del Sistema Integrado
de Gestién, aportando a su sostenibilidad y al mejoramiento continuo en la gestion institucional. De igual
manera, participaran en la elaboracidn de los planes estratégicos, de gestidn y de inversion.

ARTICULO 10°-: La presente resolucidn rige a partir de su refrendacién por parte del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD, modifica en lo pertinente las Resoluciones Nos. 160 de
2021, 307 de 2023, 084, 137 v 543 de 2024, y deroga el articulo 2° de la Resolucion No, 374 de 2022, 1a
Resolucion No. 109 de 2024, el articulo 1° de la Resolucion No. 543 de 2024 y la Resolucién No. 004 de 2025.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

da en Bogota D.C.

61 JUL 2025

MIGUEL/ANPRES SILVA MOYANO
SecYetaria General

REFRENDADO:

01 JUL 2025

N M ¢

RA VICTORIA VILLA ESCOBAR
Directora Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital — DASCD §

Provecnd; Yeimy Matalia Peraza Moreno — Asesora Direceion de Talento Human
Revist: Yara Elizabeth Rueda Celin — Asesora del Despache de la Secrglaria Gene !w
Sergio Felipe Galeano Gomez - Director d¢ Talento Human‘lﬁ) .
Manica Liliana Hemrera Medina = Jefe Oficina Juridica Sec a General -i.
Aproba: Henry Humberte Villamarin Serranc - Subsecretario Corporativa Secretaria GcncralM
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