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“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 Constitucién Politica establece sobre la naturaleza juridica del empleo que
“No habrd empleo piblico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los
de cardcter remunerado se requiere aue estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus

IE}

emolumentos en el presupuesto correspondiente”.
Que la Ley 909 de 2004, en el articulo 19, sefiala lo siguiente:
“ARTICULO 19.- El empleo piiblico.

1. El empleo publico es el niicleo basico de la estructura de la funcion publica objeto de esta ley. Por
empleo se entiende el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona
v las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propasito 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 (...)".

Que el Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 498 de 2020, determind la importancia y el
contenido minimo de los manuales de funciones indicando lo siguiente: “ARTICULO 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
los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.
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La adopcion, adicién, modificacion 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.

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
funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui
previstas.

o

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

()

ARTICULO 2.2.2.6.2 Contenido del manual especifico de funciones y de competencias laborales.
El manual especifico de funciones y de competencias laborales deberd contener como minimo:

1. Identificacion y ubicacion del empleo.

2. Contenido funcional: que comprende el proposito y la descripcion de funciones esenciales del
empleo.

3. Conocimientos basicos o esenciales.

4. Requisitos de formacion académica y de experiencia”

Que el articulo 1° del Decreto Distrital 101 de 2004, modificado por el inciso 2 del articulo 7 del
Decreto Distrital 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 sera refrendado
por el Director del Departamento Administrativo del Servicio Civil en los términos del articulo 7° del
Acuerdo Distrital 14 de 1998 .

Que, mediante el Decreto Distrital 140 de 2021, modificado por los Decretos Distritales 551 de 2021,
332 y 367 de 2022, 079 y 382 de 2024, 295 y 514 de 2025, se establecio y modificd la estructura
organizacional vigente de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Que, mediante los Decretos Distritales 080 de 2024, 112 y 383 de 2024, 296 y 515 de 2025, se

estableci6 y modific la planta de empleos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C.
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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; 002, 307 y 567 de 2023 (corregida por la Resolucion No. 653 de
2023); 084, 109, 137, 543 y 658 de 2024; y 004 y 253 de 2025.

Que la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., adelanté el proceso de consulta con
las organizaciones sindicales mediante oficios Nos. 2-2025-17361, 2-2025-17358, 2-2025-17359, 2-
2025-17360, 2-2025-17362 y 2-2025-17363 de 2025.

Que, de acuerdo con la modificacién de la planta de personal de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogotd, D.C., efectuada mediante Decreto Distrital 515 de 2025, se hace necesario modificar
parcialmente la 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 Resolucion No. 653 de 2023), Nos. 084,
109, 137, 543 y 658 de 2024, y por las Resoluciones No. 004 y 253 de 2025.

Que, mediante oficio con radicado DASCD No. 2-2025-13671 del 18 de septiembre de 2025, la
Directora del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD, en concordancia
con los articulos 6 y 7 del Acuerdo Distrital 199 de 2005, emitié concepto de viabilidad técnica
favorable, para la modificacion de la estructura organizacional, de la planta de personal y, en
consecuencia, del manual especifico de funciones y de competencias laborales.

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 mision,
objetivos y funciones que la ley y los reglamentos sefialan.

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 Bogota, D.C.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1°-: 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 ASESOR
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1. 105-08 IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo Asesor

Cadigo 105

Grado 08

No. De Cargos 2

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

1. AREA FUNCIONAL

Despacho del/la Alcalde/sa Mayor

_III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la formulacidén, seguimiento y control de planes y proyectos del Despacho del/la
Alcalde/sa Mayor, orientados al cumplimiento de estrategias y la mision de la Entidad, de acuerdo
con los lineamientos definidos, necesidades institucionales y el marco normativo VJgente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Orlentar el desarrollo de los lineamientos que deban implementarse en la f'ormulacnon de los
planes y proyectos estratégicos, de acuerdo con la normativa vigente.

2. Asesorar en la identificacion, disefio, formulacion, justificacion técnica y financiera de los planes
y proyectos estratégicos de la Entidad, de conformidad con los procedimientos definidos y la
normativa vigente.

3. Asesorar a las dependencias de la Entidad la formulacion y monitoreo técnico y presupuestal para
la integracion, articulacion y coherencia de los planes y proyectos estratégicos, siguiendo las
directrices institucionales.

4. Asesorar la formulacion de metas, actividades e indicadores en los planes y proyectos
estratégicos, proponiendo los ajustes requeridos conforme los lineamientos establecidos.

5. Realizar seguimiento y monitoreo de los planes y proyectos estratégicos, de acuerdo con los
lineamientos técnicos definidos.

6. Aportar elementos de juicio en los asuntos que le sean encomendados que contribuyan en la toma
de decisiones de la Entidad, de acuerdo con sus competencias y la normativa vigente.

7. Asesorar en la elaboracion y/o revision de los documentos técnicos e informes relacionados con
la gestion de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., siguiendo las directrices
institucionales y los pardmetros definidos.

8. Adelantar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y objetivos de la
Entidad, en el marco de sus competencias y de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Gestlon Publlca
2. Planeacion estratégica
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3.Modelo Integrado de Gestion y Planeacion
4 Marco logico y normativo de planeacion publica

5.Presupuesto publico

6.Formulacion y seguimiento de proyectos

7.Indicadores de gestion

8.Gestidn y andlisis de bases de datos.

9. Codlgo de Integrldad del Servidor Publico ‘

P VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = ==
. COMUNES » . | = PORNIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacidn ai usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

| FORMACION.ACADEMICA . ~ EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas académicas | Setenta y dos (72) meses de experiencia
de alguno de los siguientes nicleos basicos de | profesional o docente.

conocimiento:  Administracién;  Economia;
Contaduria  Publica;  Antropologia,  Artes
Liberales; Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y 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

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion.
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno.

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

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

Cra 8 No. 10-65
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para la planta de empleos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

PLANTA GLOBAL
NIVEL DIRECTIVO
- __1.009-07 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel - Directivo
Denominacion del Empleo Director Técnico
Codigo 009
Grado 07
No. De Cargos 8
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la superws;on dlrecta

II AREA FUNCION AL

........

_IIL PROPOSITO PRINCIPAL o

Dirigir la formulacnon e 1mplementacnon de estrategias 1nst1tuc10nales para la adopmon de practlcas
de innovacion publica, conforme con las politicas de Estado Abierto, gestion del conocimiento y

fortalemm:ento mstltumonal
o IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

l Facilitar las condiciones institucionales y la articulacion de actores para promover y adoptar
practicas que incorporen metodologias de innovacidn orientadas a la atencién de retos publicos de
la ciudad, con base en los lineamientos definidos.

2. Promover el desarrollo e implementacion de instrumentos de politica pablica en materia de
innovacion publica, identificando barreras que dificulten la adopcidn de practicas innovadoras y
fortaleciendo las capacidades institucionales de innovacion, acorde con los criterios técnicos
definidos.

3. Coordinar el desarrollo y seguimiento de politicas, estrategias y procesos de gestion del
conocimiento e innovacion publica, promoviendo el intercambio de buenas practicas, lecciones
aprendidas y evidencias utiles en la toma de decisiones, conforme, con la normativa vigente.

4. Dirigir la definicion de lineamientos e implementacion de normas y politicas de Estado Abierto
en las entidades distritales y la ciudadania, de acuerdo con los criterios técnicos establecidos.

5. Dirigir el disefio e implementacion de estrategias de articulacion pablico-privada que fortalezcan
el acceso, uso y aprovechamiento de la informacién publica, promoviendo confianza en la
administracidén distrital, con base en los lineamientos definidos.

6. Liderar la gestion de datos sobre la implementacion de los planes de accidon de Estado Abierto e
Innovacion y sus mediciones, asi como el acompafiamiento a las entidades distritales en el
desarrollo de iniciativas relacionadas, conforme con la normativa vigente.
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7. Liderar el monitoreo y evaluacién de los procesos de innovacién implementados en el Distrito,
generando informacién estratégica que retroalimente las politicas puablicas y permita la
sostenibilidad de las iniciativas.

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

L _V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

. Gestioén publlca
. Disefio, seguimiento y evaluacién de politicas ptblicas
. Planeacion Estratégica
. Modelo Integracion de Planeacién y Gestion
. Gerencia publica
. Gestion de proyectos
. Metodologia de Investigacion.
. Transformacion digital.
9. Innovacién publica.
10. Estado Abierto y gobierno de datos
11. Transparencia y Gestion de Riesgos
12. Analisis de datos
13 Codlgo de Integrldad del Servidor Publico
-~ VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO' "
VlSlOl’l estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

_VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMI(_Z‘_A_Y EXPERIENCIA .
FORMACIONACADEMICA | = EXPERIENCIA .
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Treinta y seis (36) meses de experlencia
nucleos basicos de  conocimiento en: | profesional o docente

Administracion; Economia; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y
Afines; Derecho y Afines: Disefio, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Antropologia,
Artes Liberales; Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.

O~ L R —|

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacic’m al cambio
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Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

Ley.
i 1. 068-06 IDENTIFICACION DEL, EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del Empleo Subdirector Técnico
Cadigo 068
Grado 06
No. De Cargos 6
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la superv1510n dlrecta

_II. AREA FUNCIONAL

Subdlrecc:lon de Innovacion Publlca - IBO

1IIL PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar ia lmpncmcmduon de las iniciativas, proyectos y estra[egms que promuevan la innovacion
en las entidades del Distrito, de acuerdo con las necesidades identificadas para cada uno de los
sectores en el marco de los objetivos definidos en las politicas publicas y necesidades de la
ciudadania.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir los planes, programas y proyectos para consolidar una cultura de innovacion publica y
fortalecer el ecosistema de innovacion en las entidades distritales, impulsando la generacion de
valor publico, conforme con los lineamientos definidos.

2. Dirigir la promocion de la identificacion, disefio e implementacion de soluciones innovadoras a
las prioridades de ciudad, teniendo en cuenta el uso de metodologias centradas en el usuario, la co-
creacion, la experimentacion y la participacidn ciudadana.

3. Promover la generacion de espacios de articulacion entre actores, conocimientos y metodologias
que contribuya a la creacion, prototipado y validacién de soluciones a problematicas publicas
complejas, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

4. Desarrollar estrategias y herramientas que permitan superar barreras institucionales a la
innovacion, fomentando un entorno favorable para el aprendizaje, la colaboracion y la mejora
continua.

5. Fortalecer la gestion del conocimiento en innovacion publica, promoviendo el intercambio de
experiencias y lecciones aprendidas enfocados a la atencion de las prioridades de ciudad, acorde
con los lineamientos definidos.

6. Dirigir el disefio e implementacion de prototipos v pilotos de innovacion que respondan a los
retos mas apremiantes de la ciudad, enfocados en mejorar la experiencia, confianza ciudadana y la
generacion de valor publico, acorde con los criterios técnicos y normativos existentes.
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7. Orientar técnicamente a las entidades distritales en la adopcién e institucionalizacién de modelos
y metodologias de innovacion, fortaleciendo el intraemprendimiento y la capacidad de
transformacion desde el interior de las organizaciones publicas.

8. Dirigir el disefio, ejecucion y monitoreo de soluciones innovadoras para retos publicos, aplicando
metodologias centradas en el usuario, participacion ciudadana y co-creacion, acorde con las normas
vigentes.

9. Liderar el diseflo, implementacion, asistencia técnica y acompafiamiento a las entidades
distritales que fortalezca el intraemprendimiento en innovacion publica, impulsando el desarrollo
de iniciativas innovadoras en la gestién de las prioridades de ciudad, acorde con los criterios
definidos.

10. Desempeifiar 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

. Gestion pﬁbllca
. Disefio, seguimiento y evaluacion de politicas ptblicas
. Planeacion Estratégica
. Modelo Integracion de Planeacion y Gestion
. Gerencia publica
. Gestion de proyectos
. Innovacion publica
. Transformacion digital
. Mecanismos de participacion ciudadana
10. Analisis de datos
11. Codlgo de Integridad del Servidor Publico
e VL COMPETENCMS COMPORTAMENTALES .
 COMUNES &« & @ __POR NIVEL JERARQUICO
Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
_VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIEN CIA :'ﬁ, L
FORMACION ACADEMICA = | | FXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Treinta (30) meses de experiencia profesmnal
nicleos  basicos de  conocimiento  en:|o docente.
Administracion; Economia; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Geografia, Historia; Filosofia,

O 0~ BN =

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio
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Teologia y Afines; Educacién; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Psicologia;
Periodismo y Afines; Antropologia, Artes
Liberales, Ingenieria de Sistemas Telematica y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Disefio
Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

Ley.
NIVEL PROFESIONAL
. _ 1. 222-27 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Caodigo 222
Grado 27
No. De Cargos 30
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien eJerza la supemsmn directa

IL. AREA FUNCIONAL

Direcc1on Distrital de Desarrollo Inst1tuc10nal

 HLPROPOSITOPRINCIPAL.. = ¢ =

Desarrollar el disefio, 1mplementac10n y seguimiento de estrategias de transparencia, mtegndad y
no tolerancia con la corrupcion, enfocadas al cumplimiento de objetivos institucionales, en
co..co.dunc-.a con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

integridad y gestion de riesgos de corrupcion, en concordancia con las politicas establecidas y los
objetivos estratégicos de la entidad.

2. Realizar la identificacion de riesgos de corrupcion en procesos institucionales, conforme con la
normativa vigente.

3. Efectuar el seguimiento de planes, programas y proyectos de transparencia e integridad, en
consonancia con los lineamientos vigentes.

4. Generar lineamientos para el cumplimiento de medidas anticorrupcion en las entidades
Distritales, de acuerdo con los estdndares nacionales.

1. Ejecutar acciones para el disefio, implementacion y seguimiento de estrategias de transparencia,
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5. Efectuar el diseno e implementacion de capacitaciones a equipos sobre transparencia, integridad
y gestion de riesgos de corrupceidn, seglin las politicas establecidas en la materia.

6. Gestionar el desarrollo y seguimiento de politicas, estrategias y procesos de gestion del
conocimiento e innovacion publica, promoviendo el intercambio de buenas practicas y evidencias
para la toma de decisiones.

7. Realizar el seguimiento a los indicadores de gestion y consolidar los informes del area,
garantizando su alineacion con los objetivos estratégicos institucionales y la mejora continua del
desempefio de la dependencia.

8. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad y preprarar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Promover la difusion e implementacion de buenas practicas institucionales en los procesos a su
cargo aseugurando su alineacion con objetivos estratégicos institucionales, la mejora continua y el
cumplimiento de los estandares de calidad establecidos.

10. 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

1. Gestion publica
2. Planeacion estratégica
3. Politica de transparencia, integridad y no tolerancia con la corrupcion.
4. Prevencion y gestion de riesgos de corrupcion.
5. Integridad y ética publica
6. Cultura organizacionalal
7. Planeacion, gestion y seguimiento de proyectos
8. Codigo de Integridad del Servidor Publico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte téenico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Setenta y dos (72) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento en: Sociologia, | profesional relacionada.
Trabajo Social y Afines; Geografia, Historia;
Filosofia, Teologia y Afines; Educacion; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
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Administracion; Economia; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Antropologia, Artes Liberales.
Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

Ley.
I. 222-21 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 222
Grado 21
No. De Cargos 36
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Direccion Distrital de Desarrollo Institucional

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar estrategias para el fortalecimiento de la cultura e integridad en el Distrito Capital,
mediante el disefio de planes, programas y herramientas técnicas, brindando acompanamiento y
seguimiento a las entidades distritales, en concordancia con la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I. Realizar identificacion y priorizacion de problematicas de integridad a nivel distrital, de acuerdo
con la normatividad vigente.

2. Disefiar planes, programas y proyectos de cultura e integridad, de acuerdo con las directrices
institucionales.

3. Elaborar instrumentos, metodologias y protocolos en el marco de la cultura e integridad a nivel
distrital, en concordancia con los lineamientos establecidos.

4. Realizar acompafiamientos técnicos a las Entidades Distritales en temas de cultura e integridad,
conforme con los procesos y procedimientos establecidos.

5. Participar en espacios de articulacion interinstitucional que le sean designados, conforme con los
lineamientos del jefe inmediato.

6. Elaborar instrumentos de medicion para la recoleccion y analisis de datos, asi como preparar
reportes sobre el analisis de datos conductuales, en articulacion con los lineamientos estratégicos
institucionales.
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7. Brindar acompaiiamiento téenico a las entidades distritales para la implementacion de estrategias
institucionales basadas en metodologias del comportamiento en concordancia con los estandares
técnicos y normativos.
8. Realizar el seguimiento a los indicadores de gestion y consolidar los informes del area,
garantizando su alineacion con los objetivos estratégicos institucionales y la mejora continua del
desempeno de la dependencia.
9. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad y preprarar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
10. Promover la difusion e implementacion de buenas practicas institucionales en los procesos a su
cargo aseugurando su alineacion con objetivos estratégicos institucionales, la mejora continua y el
cumplimiento de los estandares de calidad establecidos.
11. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Gestion Publica

1
2. Planeacion estratégica.
3. Integridad y ética ptiblica
4. Cultura organizacional
5. Estrategias de cambio cultural
6. Herramientas de analisis conductual
7. Planeacion, gestion y seguimiento de proyectos
8. Codigo de Integridad del Servidor Pablico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Administracion; Psicologia; Sociologia, Trabajo
Social 'y  Afines; Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines;  Antropologia, Artes
Liberales: [Ingenieria industrial y Afines;
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Economia y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

Ley.
I. 222-27 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo 222
Grado 27
No. De Cargos 30
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Subsecretaria Distrital de Fortalecimiento Institucional
I11. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar la articulacion interinstitucional que impulsen acciones integradas de implementacion de
politicas publicas del Distrito, en especial lo relacionado con la promocion de la movilidad
sostenible y el fortalecimiento del uso de la bicicleta en la ciudad conforme a las directrices
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Disenar estrategias de articulacion interinstitucional para el cumplimiento de las disposiciones
normativas y las politicas publicas del Distrito, en especial lo relacionado con la promocién de la
movilidad sostenible y el fortalecimiento del uso de la bicicleta en la ciudad conforme a las
directrices institucionales..
2. Programar espacios de didlogo y coordinacion con entidades distritales y actores estratégicos,
para la planeacion y seguimiento de acciones relacionadas con la implementacion de las politicas
publicas del Distrito, conforme a las directrices institucionales..
3. Ejecutar acciones de articulacion institucional orientadas a la implementacion de iniciativas
contempladas en las politicas publicas del Distrito, conforme a las directrices institucionales..
4. Hacer seguimiento al cumplimiento de compromisos institucionales adquiridos por entidades
distritales en espacios de articulacion, conforme con los planes de accién establecidos en las
politicas pablicas del Distrito.
5. Evaluar los resultados de las acciones de articulacion, identificando avances, retos y lecciones
aprendidas que fortalezcan la gestion interinstitucional conforme con los procedimientos
institucionales.
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6. Ajustar estrategias de articulacion interinstitucional con base en los anélisis de seguimiento y
retroalimentacion recibida de las entidades participantes conforme a las directrices institucionales.
7. Optimizar los mecanismos de coordinacion operativa entre entidades distritales, promoviendo
flujos de informacion, agendas compartidas y sinergias para la implementacion de acciones en el
territorio conforme a las directrices institucionales..
8. Realizar el seguimiento a los indicadores de gestion y consolidar los informes del area,
garantizando su alineacion con los objetivos estratégicos institucionales y la mejora continua del
desempeno de la dependencia.
9. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad y preprarar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
10. Promover la difusion e implementacion de buenas practicas institucionales en los procesos a su
cargo aseugurando su alineacion con objetivos estratégicos institucionales, la mejora continua y el
cumplimiento de los estandares de calidad establecidos.
11. Desempenar las demés 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

. Gestion Publica
. Planeacion estratégica
. Movilidad sostenible
. Articulacién interinstitucional
. Implementacion y seguimiento de Politicas Publicas
. Gestion y seguimiento de proyectos
.Participacion ciudadana y actores sociales
. Planeacion, gestion y seguimiento de proyectos
. Cddigo de Integridad del Servidor Publico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

B LN —

O o0 1N Dn

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de | Setenta y dos (72) meses de experiencia
los nicleos bdsicos de conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracion; Arquitectura; Ciencias politica,
Relaciones Internacionales; Psicologia;
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Sociologia,  Trabajo  Social 'y  Afines;
Comunicacion  Social, Periodismo y Afines;
Antropologia, Artes Liberales; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Filosofia, Teologia y Afines;
Educacion; Geografia, Historia.

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

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

Ley.
I. 222-27 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 27
No. De Cargos 30
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Direccion Distrital de Innovacion Publica y Estado Abierto

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar mecanismos de articulacion que fortalezcan el enfoque de Estado Abierto, conforme a
los lineamientos distritales y las politicas de transparencia y colaboracion interinstitucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar la estrategia Distrital de Estado Abierto, de conformidad con los lineamientos
vigentes en la materia.

2. Realizar la revision y andlisis de informacion estratégica orientada al fortalecimiento de la
rendicion de cuentas en articulacion con los principios de Gobierno Abierto.

3. Efectuar la elaboracion e implementacion de diagnosticos sobre transparencia institucional en el
Distrito, conforme con los lineamientos establecidos.

4. Revisar procesos de apertura de datos, conforme con las normativas nacionales e internacionales,
garantizando su implementacion, de acuerdo con los lineamientos definidos.

5. Gestionar el disefio, implementacion y seguimiento de planes, programas y proyectos en
colaboracion entre la sociedad civil y gobierno, de conformidad con los estandares de Estado
abierto.

6. Realizar el seguimiento a los indicadores de gestion y consolidar los informes del érea,
garantizando su alineacion con los objetivos estratégicos institucionales y la mejora continua del
desempeiio de la dependencia.
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7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad y preprarar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
8. Promover la difusion e implementacion de buenas practicas institucionales en los procesos a su
cargo aseugurando su alineacidn con objetivos estratégicos institucionales, la mejora continua y el
cumplimiento de los estandares de calidad establecidos.
9. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Publica
2. Planeacion estratégica
3. Estrategias e indicadores de gobierno abierto
4. Normativa en transparencia y gobierno abierto
5. Gestidn de actividades de la iniciativas internacionales (OGP (Open Government Partnership))
6. Coordinacion de circulos de gobierno abierto.
7. Articulacion institucional
8. Planeacidn, gestion y seguimiento de proyectos
9. Cddigo de Integridad del Servidor Pablico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de | Setenta y dos (72) meses de experiencia
los nucleos basicos de conocimiento en: | profesional relacionada.

Sociologia, Trabajo Social y Afines; Geografia,
Historia;  Filosofia, Teologia y  Afines;
Educacion;  Ciencia  Politica,  Relaciones
Internacionales;  Administracién; Economia;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Comunicacion  Social, Periodismo y Afines;
Antropologia,  Artes Liberales, Ingenieria
Industrial y afines.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley.
I. 222-21 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 222
Grado 21
No. De Cargos 36
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Direccion Distrital de Innovacion Piblica y Estado Abierto

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar estrategias de seguimiento enfocados a la implementacion de planes, programas y
proyectos de Datos Abiertos, en articulaciéon con actores clave y conforme con los lineamientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I. Realizar el disefio y elaboracion de instrumentos metodologicos enfocados a la medicion e
implementacion de las estrategias relacionadas con Estado Abierto deacuerdo con los
procedimientos institucionales.

2. Adelantar el disefio de estrategias de monitoreo con enfoques innovadores orientadas al Estado
Abierto e Innovacion publica, en articulacion con las tendencias globales.

3. Gestionar mecanismos de articulacion interinstitucional enfocados al fortalecimiento del
seguimiento, en concordancia con los planes de desarrollo sectoriales.

4. Efectuar analisis de desempefio y cumplimiento de objetivos de Estado Abierto e Innovacion
publica, de acuerdo con los lineamientos institucionales establecidos.

5. Realizar la identificacion de oportunidades de mejora frente al monitoreo y seguimiento, de
acuerdo con las directrices institucionales establecidas.

6. Realizar el seguimiento a los indicadores de gestion y consolidar los informes del érea,
garantizando su alineacién con los objetivos estratégicos institucionales y la mejora continua del
desempeio de la dependencia.

7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad y preprarar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Promover la difusion e implementacion de buenas practicas institucionales en los procesos a su
cargo aseugurando su alineacion con objetivos estratégicos institucionales, la mejora continua y el
cumplimiento de los estandares de calidad establecidos.

9. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Publica
2. Planeacion estratégica
3. Indicadores de gestion
4. Transparencia y cultura de integridad.
5. Espacios de creacion y colaboracion
6. Analitica de datos
7. Rendicion de cuentas
8. Planeacidn, gestion y seguimiento de proyectos
9. Cddigo de Integridad del Servidor Publico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Sociologia, Trabajo Social y Afines; Geografia,
Historia;  Filosofia, Teologia y  Afines;
Educacion;  Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales;  Administraciéon; Economia;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Comunicacion  Social, Periodismo y Afines;
Antropologia, Artes Liberales; Disefio; Ingenieria
Industrial y Afines

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

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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1. 222-27 IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 27

No. De Cargos 30

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
1I. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Téenica para la Generacion de Capacidades Institucionales
I11. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar procesos de recoleccion, analisis y difusion de informaciéon de la administracion
distrital, asi como el analisis y procesamiento de indices, que contribuya en la toma de decisiones,

la planificacion y la generacion del valor piblico en la ciudad, conforme con los lineamientos
definidos.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
|. Realizar el disefio, actualizacion y mejora de los modelos de gestion distrital y la generacion del
valor publico, siguiendo los lineamientos definidos y la normativa vigente.
2. Adelantar la consolidacion, procesamiento y analisis de informacion que contribuya a la medicion
de la gestion distrital y la generacion valor pablico, conforme con los procedimientos definidos y
las normas vigentes.
3. Realizar acciones de articulacion interinstitucional orientadas a la mejora de la integracion y
acceso a los datos e informacion publica que contribuya a la toma de decisiones y la planificacién
del fortalecimiento de capacidades de la administracion distrital conforme con los lineamientos
institucionales.
4. Llevar a cabo el disefo, aplicacion y desarrollo de instrumentos y metodologias que permitan la
consolidacion, analisis y procesamiento de informacion de Entidades Distritales relevantes para la
agenda publica de la ciudad, conforme con los parametros técnicos definidos.
5. Realizar el analisis, procesamiento y depuracion de informacion relevante de la administracion
distrital orientada a la identificacion de patrones y tendencias que impacten la gestion del Distrito
y generen valor piblico, conforme con los procedimientos institucionales.
6. Realizar el seguimiento a los indicadores de gestién y consolidar los informes del érea,
garantizando su alineacion con los objetivos estratégicos institucionales y la mejora continua del
desempeiio de la dependencia.
7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad y preprarar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
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8. Promover la difusion e implementacion de buenas practicas institucionales en los procesos a su
cargo aseugurando su alineacion con objetivos estratégicos institucionales, la mejora continua y el
cumplimiento de los estandares de calidad establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Publica

2. Planeacion estratégica

3. Analisis estadistico descriptivo e inferencial

4. Métodos de analisis de tendencias correlaciones y patrones de datos
5. Indicadores de gestion y desempefio institucional

6. Analitica de datos

7. Disefio, seguimiento y evaluacion de Politicas Publicas

8. Fortalecimiento institucional

9. Planeacion, gestion y seguimiento de proyectos

10. Codigo de Integridad del Servidor Publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del|Setenta y dos (72) meses de experiencia
conocimiento en Administracion, Economia, | profesional relacionada.

Ingenieria Industrial y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales: Matematicas,
Estadistica y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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1. 222-27 IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado 27

No. De Cargos 30

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Innovacion Pablica - IBO
I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el disefio e implementacion de estrategias innovadoras que aborden soluciones a las
prioridades de ciudad, de acuerdo con los lineamientos y metodologias en materia de innovacion
publica aplicables.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
I. Disefiar planes, programas y proyectos relacionados con la solucion de prioridades urbanas
relevantes para la ciudad, en articulacion con las demas entidades del Distrito, siguiendo las
metodologias de innovacion requeridas.
2. Articular con las entidades y organismos Distritales la implementacion de pruebas, prototipos y
pilotos de innovacion requeridos orientados a la mejora de servicios publicos, tramites y procesos
internos, de acuerdo con enfoque en eficiencia, experiencia ciudadana y generacion de valor
publico.
3. Realizar el disefio e implementacion de espacios de articulacion enfocados a la generacion de
estrategias que resuelvan las prioridades identificadas, fomentando un entorno favorable para el
aprendizaje, la colaboracion y la mejora continua de acuerdo con las estrategias definidas.
4. Participar en la generacion de alianzas estratégicas con la academia, sociedad civil y otros
sectores orientados al fortalecimiento de iniciativas en innovacion publica, siguiendo el marco legal
aplicable.
5. Efectuar la definicion y acompafiamiento en materia de innovacion publica a las entidades del
Distrito de acuerdo con los lineamientos técnicos definidos.
6. Realizar el seguimiento a los indicadores de gestion y consolidar los informes del 4rea,
garantizando su alineacion con los objetivos estratégicos institucionales y la mejora continua del
desempeiio de la dependencia.
7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad y preprarar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
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8. Promover la difusion e implementacion de buenas practicas institucionales en los procesos a su
cargo aseugurando su alineacion con objetivos estratégicos institucionales, la mejora continua y el
cumplimiento de los estandares de calidad establecidos.

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

la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Gestion Publica

. Planeacion estratégica

. Metodologias en innovacion

. Disefio y Gestion de Convocatorias
. Gestion de proyectos

. Transformacion digital

. Normativa en contratacion publica
. Cddigo de Integridad

. Gobierno abierto y transparencia
10. Tecnologias emergentes

11. Gestion del cambio

12. Codigo de Integridad del Servidor Publico

O oo 1N B LN —

VI. 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

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los ntcleos bésicos de conocimiento en:
Administracion; Economia; Sociologia, Inenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Trabajo Social y Afines;
Geografia, Historia; Filosofia, Teologia y Afines;
Educacion;  Ciencia  Politica,  Relaciones

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Internacionales; Psicologia; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Antropologia, Artes
Liberales; Diseiio.

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

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

Ley.
1. 222-27 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominaciéon del Empleo Profesional Especializado
Caodigo 222
Grado 27
No. De Cargos 30
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Innovacion Publica - IBO

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades que fortalezcan el ecosistema de capacidades y prioridades de ciudad,
impulsando una cultura de innovacion en la ciudadania, servidores publicos y actores clave del
Distrito de acuerdo con los lineamientos definidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I. Realizar la identificacion y planeacion de las necesidades de formacion y fortalecimiento de
capacidades en materia de innovacion en el Distrito, teniendo en cuenta los lineamientos definidos
por la dependencia.

2. Articular con las demés entidades redes de aprendizaje entre actores del ecosistema de
capacidades enfocadas a la generacion de conocimiento en materia de innovacion publica, conforme
con las directrices institucionales.

3. Realizar la gestion requerida enfocada al desarrollo de programas formativos en las modalidades
que se definan por la dependencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales requeridos.

4. Generar estrategias que fortalezcan la prestacion de los servicios del Distrito a la ciudadania a
través de herramientas de innovacion, de acuerdo con las estrategias definidas para la dependencia.
5. Identificar elementos clave que promuevan el uso de tecnologia y transformacion digital en la
gestion de la innovacion publica, de acuerdo con las necesidades identificadas.
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6. Participar en la gestion de alianzas estratégicas enfocadas a la ejecucion de programas de
formacion en materia de innovacion publica, de acuerdo con las necesidades identificadas a nivel
Distrital.

7. Realizar seguimiento a las estrategias en materia de gestion del conocimiento en innovacion
publica implementadas por la dependencia, identificando las acciones de mejora requeridas,
conforme con los procedimientos institucionales.

8. Promover la participacion en espacios de gestion de innovacion publica generando articulacion
entre ciudadanos, servidores publicos y expertos, enfocados a la creacién de soluciones de
problematicas publicas, conforme con los objetivos establecidos.

9. Realizar el seguimiento a los indicadores de gestion y consolidar los informes del area,
garantizando su alineacion con los objetivos estratégicos institucionales y la mejora continua del
desempeiio de la dependencia.

10. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de
la entidad y preprarar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

I1. Promover la difusién e implementacion de buenas practicas institucionales en los procesos a su
cargo aseugurando su alineacion con objetivos estratégicos institucionales, la mejora continua y el
cumplimiento de los estandares de calidad establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Publica

2. Planeacion Estratégica

3.Politicas Publicas Distritales

4. Metodologias en innovacion publica
5. Disefio y Gestion de Convocatorias
6. Gestidn de proyectos

7. Transformacion digital

8. Normativa en contratacion publica
9. Gobierno abierto y transparencia

10. Tecnologias emergentes

I'1. Gestion del cambio

12. Cddigo de Integridad del Servidor Publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
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Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nicleos basicos de conocimiento en:
Adminsiracion; Economia; Ingenieria Industrial
y afines; Ingenieria de Sistemas; Arquitectura;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Geografia,
Historia;  Filosofia, Teologia y Afines;
Educacion: Psicologia; Comunicacién Social,
Periodismo y Afines;  Antropologia, Artes
Liberales; Disefio.

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

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Setenta y dos (72) meses
profesional relacionada.

de experiencia

1. 222-24 IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cddigo 222

Grado 24

No. De Cargos 17

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

1I. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Innovacidn Publica - IBO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la articulacion e implementacion de estrategias, programas y proyectos de innovacion
plblica que respondan a las prioridades de ciudad, fomentando la eficiencia, la colaboracién y la
eneracion de valor publico en el Distrito, de acuerdo con las prioridades de ciudad identificadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Cra 8 No. 10-65

Cédigo Postal 111711

Tel: +57 (601) 3813000
www.secretariageneral.gov.co
Info: Linea 195

SECRETARIA

GENERAL

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

4203000-FT-997 Version 04

9 4 OCT 2005

“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales




W

BOGOT.
A Pig. 27 de 63

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 4 7 2 7 4 UL1 2525

“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 Bogota, D.C."

1. Elaborar planes programas y proyectos relacionados con la solucion de prioridades de ciudad, en
articulacion con otras entidades del Distrito, de acuerdo con las metodologias de innovacion
aplicables.

2. Efectuar pruebas, prototipos y pilotos en el marco de la optimizacion de servicios, tramites y
procesos ofrecidos desde el nivel Distrital a la ciudadania, segin las necesidades identificadas.

3. Elaborar planes que promuevan la participacion en espacios de articulacion de innovacion
publica, entre ciudadanos, servidores publicos y expertos de cocreacion de soluciones de
prioridades de ciudad, con base en los lineamientos establecidos.

4. Identificar necesidades de formacion en innovacion puablica y articulacion de redes de aprendizaje
con actores del ecosistema que fortalezcan las capacidades institucionales en el Distrito, siguiendo
con los criterios técnico definidos.

S. Gestionar alianzas estratégicas con la academia, sociedad civil y otros sectores que promuevan
el desarrollo de iniciativas y programas formativos en innovacion publica, conforme al marco legal
vigente.

6. Generar estrategias que mejoren la prestacion de los servicios distritales mediante herramientas
de innovacién y promocion del uso de tecnologia en la gestion publica, conforme con las
necesidades identificadas y los lineamientos institucionales.

7. Realizar el seguimiento a los indicadores de gestion y consolidar los informes del area,
garantizando su alineacién con los objetivos estratégicos institucionales y la mejora continua del
desempeio de la dependencia.

8. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad y preprarar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Promover la difusion e implementacion de buenas practicas institucionales en los procesos a su
cargo aseugurando su alineacion con objetivos estratégicos institucionales, la mejora continua y el
cumplimiento de los estandares de calidad establecidos.

10. Desempenar las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Gestion Piblica

. Planeacion estratégica

. Metodologias en innovacion publica
. Disefio y Gestion de Convocatorias
. Gestion de proyectos

. Transformacion digital

. Normativa en contratacion publica

. Gobierno abierto y transparencia

. Tecnologias emergentes
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10. Gestion del cambio

1 1. Cédigo de Integridad del Servidor Pablico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de personal

Toma de decisiones

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Afines;  Antropologia,

funciones del cargo.

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos basicos de conocimiento en:|profesional relacionada.
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Geogratia,
Historia;  Filosofia, Teologia y Afines;
Educacion; Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales; Administracién; Economia;
Psicologia; Comunicacion Social, Periodismo y
Artes  Liberales;
Ingenieria Industrial y afines;
Titulo de posgrado en areas relacionadas con las

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por

Disefio.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

la Ley.

1. 222-21 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo 222
Grado 21
No. De Cargos 36
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

1I. AREA FUNCIONAL
Direccion Distrital de Innovacion Publica y Estado Abierto
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I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar herramientas de analisis, estructuracion y visualizacion de datos que fortalezcan la gestion

de la informacion puablica, conforme con los lineamientos normativos y tecnolégicos del Distrito.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I.Elaborar herramientas de visualizacion relacionadas con estado abierto e innovacion, conforme

con los lineamientos institucionales.

2.Realizar la identificacion y documentacion de patrones y tendencias en los datos analizados, de

conformidad con las metodologias establecidas para tal fin.

3. Revisar el funcionamiento de herramientas de visualizacion destinadas a la ciudadania, de

acuerdo con los objetivos institucionales.

4. Realizar asistencia técnica a entidades del distrito en términos de datos abiertos e informacion

publica, en linea con las directrices Institucionales.

5. Desarrollar estrategias de gestion del componente tecnoldgico junto con actores internos,

conforme con los requerimientos de la Entidad.

6. Realizar el seguimiento a los indicadores de gestion y consolidar los informes del area,

garantizando su alineacion con los objetivos estratégicos institucionales y la mejora continua del

desempeno de la dependencia.

7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la

entidad y preprarar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Promover la difusion e implementacion de buenas practicas institucionales en los procesos a su

cargo aseugurando su alineacion con objetivos estratégicos institucionales, la mejora continua y el

cumplimiento de los estandares de calidad establecidos.

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

la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Gestion Publica
. Planeacion estratégica
. Estructuracion de datos
. Disefio de herramientas de visualizacion de datos
. Herramientas de visualizacion interactiva
. Gestion de indices e indicadores.
. Integracion de metodologias cualitativas y cuantitativas
. Codigo de Integridad del Servidor Publico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO

o~ O B LN —
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Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de | Treinta y seis (36) meses de experiencia
los nlcleos bésicos de conocimiento en:|profesional relacionada.

Matematicas, Estadistica y Afines;
Administracion; Ingenieria Administrativa 'y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Otras
Ingenierias, Economia.

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

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

Ley.
1. 222-21 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Caodigo 222
Grado 21
No. De Cargos 36
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subsecretaria Distrital de Fortalecimiento Institucional
I1I. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar actividades de formulacion, seguimiento y control de los planes, programas, estrategias
y proyectos de la dependencia, conforme con los lineamientos definidos.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
I. Realizar formulacion y seguimiento de los planes, programas, proyectos, metas y estrategias de
la dependencia, conforme con los lineamientos institucionales definidos.
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2. Llevar a cabo la identificacion de los riesgos, acciones de mitigacion y seguimiento de los riesgos
asociados a los procesos, conforme con las directrices institucionales establecidas.
3. Realizar la recoleccion de informacion requerida en la elaboracion y seguimiento de los planes
de mejoramiento, asi como de las acciones preventivas, correctivas y de mejora de los procesos,
derivados de las auditorias de calidad y de gestion a la dependencia, conforme con los lineamientos
definidos.
4. Proyectar los informes de gestion, de rendicion de cuentas, respuestas a PQRS presentadas y
otros que le sean solicitados por los entes de control, autoridades pertinentes, otras entidades o
usuarios interesados, de acuerdo con las competencias de la dependencia y los criterios técnicos
establecidos por la Entidad.
5. Realizar el seguimiento a los indicadores de gestion y consolidar los informes del area,
garantizando su alineacion con los objetivos estratégicos institucionales y la mejora continua del
desemperio de la dependencia.
6. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad y preprarar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
7. Promover la difusion e implementacion de buenas practicas institucionales en los procesos a su
cargo aseugurando su alineacion con objetivos estratégicos institucionales, la mejora continua y el
cumplimiento de los estandares de calidad establecidos.
8. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo vy el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Gestion Publica

1
2. Planeacion estratégica.
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
4. Indicadores de gestion
5. Sistema de Gestion de Calidad
6. Auditorias de calidad
7. Gestion del riesgo
8. Sistemas de Gestion
9. Cddigo de Integridad del Servidor Publico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
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Adaptacion al cambio I Toma de decisiones
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en: | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Administracion; Economia; Ingenieria industrial | profesional relacionada.

y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Economia; Contaduria Publica.

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

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

Ley.
1. 222-21 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo 222
Grado 21
No. De Cargos 36
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Direccion Distrital de Innovacion Pablica y Estado Abierto

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar el desarrollo de metodologias y estrategias cuantitativas orientadas al cumplimiento de
los objetivos establecidos, conforme con los lineamientos de la Subsecretaria y normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I.Evaluar la evolucion de los indicadores institucionales a través de andlisis estadisticos, en
concordancia con los objetivos institucionales.

2. Realizar seguimiento de los resultados obtenidos en la aplicacion de instrumentos y herramientas,
conforme con los lineamientos institucionales definidos.

3.Inspeccionar los datos recopilados que aseguren su calidad y pertinencia, de acuerdo con los
lineamientos institucionales establecidos.

4 Realizar procesos de medicién orientados a la identificacion de tendencias clave, de conformidad
con las directrices normativas.
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5.Mantener actualizada la informacion relacionada con los indices y mediciones, de acuerdo con
las directrices de la Entidad.
6.Revisar reportes técnicos sobre el uso de herramientas de anlisis, conforme con los estandares
institucionales.
7.Desarrollar planes, programas y proyectos de analisis cuantitativos con base en la clasificacion de
indicadores relevantes, en articulacion con los lineamientos definidos.
8.Clasificar los datos asociados a los indices y mediciones desarrolladas, en concordancia con las
normativas distritales.
9. Realizar el seguimiento a los indicadores de gestion y consolidar los informes del area,
garantizando su alineacion con los objetivos estratégicos institucionales y la mejora continua del
desempeifio de la dependencia.
10. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de
la entidad y preprarar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
11. Promover la difusion e implementacion de buenas practicas institucionales en los procesos a su
cargo aseugurando su alineacion con objetivos estratégicos institucionales, la mejora continua y el
cumplimiento de los estandares de calidad establecidos.
12. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Publica
2. Planeacion estratégica
3. Disefio de guias metodoldgicas para analisis de datos publicos y toma de decisiones basadas en
datos
4. Evaluacion de modelos econométricos aplicados
5. Gestion de datos para la creacion de modelos predictivos
6. Elaboracion de métricas y herramientas de monitoreo
7. Integracion de técnicas de analisis econométrico avanzado
8. Documentacion de resultados econométricos estratégicos
9. Analisis estadisticos de validacion de indicadores clave
10. Codigo de Integridad del Servidor Publico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
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Adaptacion al cambio | Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Matematicas, Estadistica y Afines; Economia;
Administracion; Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

Ley.
1. 222-21 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo 222
Grado 21
No. De Cargos 36
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Direccion Distrital de Desarrollo Institucional
1I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar soporte juridico al desarrollo de estrategias, lineamientos y estudios en materia de
modernizacion institucional y desempeifio institucional enfocados al fortalecimiento de la gestion
publica, conforme con los lineamientos definidos.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar estudios en materia de modernizacién en la gestion publica distrital, asi como el analisis
y recomendaciones de la situacion administrativa del Distrito Capital, desde el componente juridico,
conforme con los lineamientos definidos.
2. Soportar juridicamente la formulacion de politicas de modernizacion y mejoramiento de la
gestion publica distrital, siguiendo la normativa vigente.
3. Realizar soporte juridico en el seguimiento, analisis y monitoreo de la organizacion
administrativa y modelo de operacion del Distrito Capital, conforme con las directrices
institucionales.
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4. Proyectar conceptos desde el componente juridico sobre la organizacion, ajuste y transformacion
de la estructura general de la Administracion Distrital.
5. Proyectar conceptos desde el componente juridico sobre la creacion, modificacion y articulacion
de las instancias del Sistema de Coordinacion de la Administracion del Distrito Capital, siguiendo
la normativa vigente.
6. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por
los organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los
procedimientos y la normativa vigente.
7. Realizar el seguimiento a los indicadores de gestion y consolidar los informes del area,
garantizando su alineacion con los objetivos estratégicos institucionales y la mejora continua del
desempeiio de la dependencia.
8. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad y preprarar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
9. Promover la difusion e implementacion de buenas practicas institucionales en los procesos a su
cargo aseugurando su alineacion con objetivos estratégicos institucionales, la mejora continua y el
cumplimiento de los estandares de calidad establecidos.
10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo v el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Publica

2. Planeacion estratégica

3. Normativa territorial

4. Diseio, seguimiento y evaluacion de Politicas Plblicas

5. Fortalecimiento institucional

6. Normativa de transparencia, Etica publica y estrategias anticorrupcion
7. Derecho administrativo

8. Metodologias de modernizacién organizacional

9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

10. Cédigo de Integridad del Servidor Publico

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacion al cambio
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VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nlcleo basico del|Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento en Derecho y Afines. profesional relacionada.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

Ley.
1.222-21 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo 222
Grado 21
No. De Cargos 36
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Direccion Distrital de Innovacion Pablica y Estado Abierto
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades requeridas en la elaboracion, revision y seguimiento de documentos legales
y contratos a cargo de la dependencia de acuerdo con el marco normativo aplicable.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar los documentos requeridos en las etapas precontractual, contractual y poscontractual de
la gestion de la dependencia de acuerdo con el marco normativo aplicable.
2. Revisar normativamente los documentos que sean solicitados por el jefe inmediato segun lo
establecido en la normatividad vigente.
3. Elaborar informes de seguimiento de la ejecucion contractual de la dependencia de acuerdo con
los plazos y requerimientos establecidos.
4. Analizar la normatividad aplicable en la implementacion de alianzas y estrategias de la
dependencia de acuerdo con los lineamientos definidos por el superior inmediato.
5. Brindar orientacion juridica a la dependencia en el desarrollo de sus funciones de acuerdo con el
marco normativo aplicable.
6. Proyectar las respuestas a las peticiones, quejas y reclamos que sean presentados en la
dependencia de acuerdo con los tiempos y lineamientos juridicos requeridos.
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7. Realizar el seguimiento a los indicadores de gestion y consolidar los informes del area,
garantizando su alineacion con los objetivos estratégicos institucionales y la mejora continua del
desempeno de la dependencia.

8. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad y preprarar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Promover la difusion e implementacion de buenas practicas institucionales en los procesos a su
cargo aseugurando su alineacion con objetivos estratégicos institucionales, la mejora continua y el
cumplimiento de los estandares de calidad establecidos.

10. Desempeniar 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

. Gestion Publica
. Planeacion Estratégica
. Derecho contractual
. Derecho administrativo
. Gestidn documental
. Gestion de proyectos
. Herramientas ofimaticas
. Cddigo de Integridad del Servidor Pablico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e e R R e

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nucleo bésico del|Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento en Derecho y afines profesional relacionada.

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

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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1. 219-10 IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 10

No. De Cargos 4

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

11. AREA FUNCIONAL
Direccion Distrital de Innovacion Publica y Estado Abierto
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento a la gestion administrativa y financiera de la dependencia de acuerdo con los
lineamientos estratégicos del Distrito y objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
|.Realizar los reportes de seguimiento a los planes, programas y proyectos de la dependencia, de
acuerdo con lo definido en el Plan de Desarrollo Distrital y los lineamientos de planeacion
estratégica.
2 Elaborar informes presupuestales de seguimiento a los recursos financieros asignados a la
dependencia de acuerdo con la normativa y lineamientos establecidos.
3.Realizar el seguimiento a indicadores de las politicas publicas implementadas, identificando
acciones de mejora requeridas conforme a los parametros definidos por la entidad.
4 Elaborar respuestas a las solicitudes de informacion que se requieran por parte de usuarios
internos y externos referentes a temas presupuestales y administrativos de la dependencia, siguiendo
los lineamientos institucionales definidos.
5.Realizar las actividades de gestion documental y de procesos administrativos en cumplimiento
de los procedimientos establecidos por la entidad.
6. Realizar el seguimiento a los indicadores de gestion consolidando los informes del area, en linea
con los objetivos estratégicos institucionales y la mejora continua del desempefio de la dependencia.
7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
8. Promover la difusion e implementacion de buenas practicas institucionales en los procesos a su
cargo conforme a los lineamientos organizacionales, la mejora continua y el cumplimiento de los
estandares de calidad establecidos.9. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el
Jjefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion pablica Distrital

2. Planeacion estratégica

3. Planeacion Financiera

4. Gestion documental

5. Analisis cuantitativo y cualitativo de informacién
6.Bases de datos

7. Normativa general aplicable al distrito

8. Codigo de Integridad del Servidor Publico

VI. 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

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nacleo basico del| Veintisiete (27) meses de experiencia
conocimiento en Administracion; Economia; | profesional relacionada.

Contaduria Publica; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

Ley.
1. 219-10 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominaciéon del Empleo Profesional Universitario
Cédigo 219
Grado 10
No. De Cargos 4
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
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Subdireccidn de Innovacion Publica - IBO
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar piezas graficas y audiovisuales enfocadas a la comunicacion visual de la dependencia,
siguiendo los lineamientos técnicos definidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
|.Elaborar piezas graficas relacionadas con campanas de comunicacion interna y externa de la
dependencia, alineadas con la identidad visual de la entidad de acuerdo con los lineamientos
técnicos requeridos.
2. Generar contenido audiovisual que apoye la divulgacion de programas, proyectos y servicios de
la dependencia segun las especificaciones y necesidades identificadas.
3. Elaborar materiales graficos en diferentes formatos y plataformas, de acuerdo con los
lineamientos del jefe inmediato.
4. Adelantar la gestion y actualizacion de los repositorios de recursos graficos de la dependencia,
asegurando su disponibilidad y organizacion para uso institucional, segln los lineamientos
definidos.
S. Brindar asistencia técnica a la dependencia en el uso de herramientas y tendencias de disefio
grafico que optimicen la comunicacién visual, de acuerdo con las necesidades identificadas.
6. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo v el érea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I. Gestion Plblica
2. Planeacion Estratégica
3. Herramientas de Disefio
4 .Comunicacion Visual
5.Gestion de Proyectos Creativos
6.Tendencias Digitales
7. Codigo de Integridad del Servidor Publico
VI. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nicleo basico del| Veintisiete (27) meses de experiencia
conocimiento en Disefio. profesional relacionada.
Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley.

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

PLANTA DEL DESPACHO DEL (LA) SECRETARIO/A GENERAL

NIVEL DIRECTIVO
1. 020-09 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del Empleo Secretario de Despacho
Cadigo 020
Grado 09
No. De Cargos 1
Dependencia Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe Inmediato Alcalde Mayor de Bogota

11. 020-09 AREA FUNCIONAL
Despacho del (la) Secretario/A General

111. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la implementacion y seguimiento de los planes, programas, proyectos y estrategias de la
Secretaria General, orientadas al desarrollo de la ciudad, y el fortalecimiento de la funcion
administrativa distrital, de acuerdo con las competencias y atribuciones legales.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I. Gestionar los servicios administrativos que el/la Alcalde/sa Mayor requiera para el ejercicio de
sus atribuciones, conforme con la normativa vigente.
2. Ejercer la voceria del Gobierno Distrital en los asuntos estratégicos, promoviendo las principales
acciones de gobierno que deben ser desarrolladas por cada uno de los sectores administrativos del
Distrito, segun los lineamientos que imparta el/la Alcalde/sa Mayor.
3. Articular las acciones que adelanten las Secretarias de Despacho que encabezan cada uno de los
sectores administrativos, siguiendo las directrices generales trazadas por el/la Alcalde/sa Mayor.
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4. Dirigir la gestion, revision y evaluacion de la legalidad, pertinencia, coherencia y conveniencia
de los proyectos de decreto y de actos administrativos que debe suscribir el/la Alcalde/sa Mayor,
de acuerdo con el ambito funcional de la Secretaria General.

5. Coordinar la formulacion, adopcion y orientacion de las politicas enfocadas al fortalecimiento de
la funcién administrativa distrital, apoyando las diferentes instancias del Sistema de Coordinacion
de la Administracion Distrital, a través del mejoramiento de la gestion y de las estrategias de la
informacion y las comunicaciones, asi como, del uso de los recursos fisicos, financieros,
tecnologicos e informaticos, y del desarrollo de las funciones de organizacion, direccion, control y
seguimiento, conforme con los procedimientos definidos.

6. Formular lineamientos de politica laboral del Distrito Capital, asi como la direccion de acciones
necesarias enfocadas a la concertacion y difusion de la misma con las organizaciones de los
servidores publicos distritales, y las acciones necesarias que fomenten la integridad y transparencia
de los servidores publicos, con base en la normativa vigente.

7. Dirigir la formulacion e implementacion de las politicas, planes y programas enfocadas en la
atencion y prestacion de los servicios a la ciudadania en su calidad de usuarios en el Distrito Capital,
conforme con la normativa vigente.

8. Reglamentar lo referente al defensor del ciudadano en cada una de las entidades u organismos
distritales, conforme con las normas legales y reglamentarias vigentes.

9. Formular la politica de gestion documental y archivos, asi como la organizacion del Sistema
Distrital de Archivo y la conservacion, proteccion y difusion de la memoria institucional e historica
del Distrito, siguiendo los parametros normativos definidos.

10. Dirigir la formulaciéon e implementacion en conjunto con la Oficina Consejeria Distrital de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones - TIC la politica del sistema integral de
informacidn a nivel distrital, conforme con la normativa vigente.

11. Coordinar el seguimiento y evaluacion de las politicas, programas y/o proyectos de interés
prioritario para la ciudad, que fortalezcan la Gestion Publica Distrital, la eficiencia administrativa
y la transparencia organizacional, con base en los citerios técnicos definidos.

12. Gestionar y dirigir la comunicacion e imagen corporativa de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D. C, siguiendo los lineamientos definidos.

13. Conceder las comisiones al exterior de los servidores de la Administracion Central, a excepcion
del gabinete distrital y del personal docente y directivo docente de planta vinculado a la Secretaria
de Educacion del Distrito, de acuerdo con la normativa vigente.

14. Conceder licencias y aceptar renuncias de servidores de la planta de personal del Concejo de
Bogot4, D.C., y que sean nombrados por esa corporacion, cuando esta no se encuentre reunida.
Dicha funcion comprendera la de nombrar interinamente sus reemplazos y cuando, por otras causas,
esos mismos servidores falten absolutamente, también nombrara interinamente a quienes deban
reemplazarlos, conforme con las disposiciones normativa y legales definidas.
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15. Posesionar a los servidores publicos que hayan sido designados para ejercer un empleo,
mediante encargo, en aquellos casos en la que la posesion del titular deba surtirse ante el/la
Alcalde/sa Mayor de Bogota, siguiendo la normativa vigente.
16. Orientar al/a Alcalde/sa Mayor en la coordinacién de la implementacion y sostenibilidad del
Sistema de Control Interno de las diferentes entidades distritales, con base en las normas vigentes.
17. Formular lineamientos en materia de compras y contratacion publica de la Secretaria General,
buscando la efectividad entre la oferta y la demanda en el mercado y criterios de racionalizacion
normativa siguiendo las politicas expedidas en la materia por la Secretaria Juridica Distrital.
18. Dirigir la implementacion y mantenimiento de las Politicas de Gestion y Desempefio
Institucional o del Sistema Integrado de Gestion en las diferentes entidades del Distrito Capital, y
su articulacion con otras herramientas de gestion, de acuerdo con los lineamientos definidos.
19. Sustanciar y tramitar la segunda instancia de los procesos disciplinarios adelantados contra
los/as servidores/as y ex servidores/as publicos de la Secretaria General, sin perjuicio de la
competencia preferente de la Procuraduria General de la Nacion o de la Personeria de Bogota, y
mantener actualizada la informacion correspondiente a la segunda instancia de los procesos
disciplinarios en el Sistema de Informacion Disciplinaria Distrital, o el que haga sus veces.
20. Expedir los actos administrativos desde el componente técnico de Caracter Documental
Archivistico que deban ser suscritos por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
teniendo en cuenta la normativa vigente.
21. Desempeiiar las demas 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

1. Gestion publica
2. Plan de Desarrollo de Bogota
3. Constitucion Politica de Colombia
4. Planeacion estratégica
5. Normas técnicas de calidad
6. Estatuto anticorrupcion
7. Herramientas ofimaticas
8. Modelo Integrado de Planeaion y Gestion
9. Cddigo de Integridad del Servidor Piblico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
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Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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.

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

PLANTA GLOBAL

NIVEL DIRECTIVO
1. 045-08 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacién del Empleo Subsecretario de Despacho
Codigo 045
Grado 08
No. De Cargos 3
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria Distrital de Fortalecimiento Institucional

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion, implementacion y desarrollo de politicas, planes y estrategias relacionadas
con el desarrollo institucional que fortalezcan la gestion piablica y la gestion documental del
Distrito, conforme con los lineamientos técnicos definidos y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I. Dirigir la participacion del sector administrativo de coordinacion en la formulacion del Plan
Distrital de Desarrollo, conforme con los lineamientos definidos.
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2. Promover la eficiencia del Sistema de Coordinacion de la Administracion del Distrito Capital
mediante la implementacion de mecanismos establecidos en la normatividad vigente, teniendo en
cuenta la normativa vigente.

3. Dirigir la formulacion, ejecucion y seguimiento de planes, programas y estrategias que respondan
a las prioridades de la ciudad, fortaleciendo la participacion intersectorial, en concordancia con el
Plan Distrital de Desarrollo, los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

4. Impulsar la articulacién y el fortalecimiento del sector administrativo de coordinacion de la
gestion plblica mediante la gestion de estrategias y alianzas con organismos y entidades a nivel
distrital, regional, nacional e internacional.

5. Fomentar la participacion ciudadana en la toma de decisiones, fortaleciendo los mecanismos de
Estado Abierto que impulsen procesos deliberativos inclusivos, el acceso a informacion oportuna,
el control social efectivo y la transparencia en la gestion publica del Distrito Capital, con base en
las disposiciones normativas vigentes.

6. Dirigir la formulacion e implementacion de politicas y estrategias de modernizacion institucional,
que promuevan el mejoramiento de la Administracion Distrital, la eficiencia en la prestacion de
servicios y la adopcion de metodologias dgiles orientadas hacia la mejora continua, conforme con
las directrices impartidas.

7. Dirigir el disefio e implementacion de estrategias de desarrollo administrativo, gestion del
desempeifio institucional e innovacion piblica, Estado abierto, promoviendo la implementacion de
modelos de mejoramiento, cultura del conocimiento y optimizacion de procesos en la
Administracion Distrital, con base en la normativa vigente.

8. Dirigir las politicas, lineamientos, directrices, estrategias, planes, programas en materia de
produccion de trabajos de artes graficas de las entidades del Distrito Capital, conforme con los
procedimientos establecidos.

9. Coordinar la implementacion de estrategias avanzadas de preservacion, digitalizacion y acceso
al patrimonio documental del Distrito, garantizando la proteccion de la memoria historica de
Bogota, la actualizacion de la gestion documental y el mantenimiento de la informacion publica
bajo estandares de calidad, acorde con los lineamientos definidos.

10. Dirigir estudios, investigaciones y andlisis técnicos sobre desarrollo institucional, gestion
documental, innovacién publica, estado abierto y gobierno digital, promoviendo la toma de
decisiones basada en evidencia, la generacion de conocimiento y la alineacion con normativas y
estandares nacionales e internacionales.

I1. Articular la participacion y difusion de la politica laboral en el Distrito, promoviendo la mejora
de las condiciones laborales de los servidores piiblicos del Distrito, conforme con las disposiciones
legales vigentes.
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12. Revisar y aprobar los actos administrativos desde el componente técnico de Caracter
Documental Archivistico que deban ser expedidos por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, conforme con la normativa vigente.
13. Liderar el seguimiento a la implementacion de los Planes Especiales de Manejo y Proteccion de
caracter Documental Archivistico -PEMP-CDA de Bienes de Interés Cultural de Caracter
Documental Archivistico-BIC-CDA- del ambito distrital en los casos que se haya solicitado, previo
concepto del Consejo Distrital de Archivos, conforme con las normas establecidas.
14. Dirigir la promocion, identificacion y articulacion de programas, recursos de inversion y
cooperacion orientados al fortalecimiento del patrimonio documental del distrito, acorde con los
lineamientos definidos.
15. Impulsar la innovacion ptblica en la administracion distrital, fomentando la experimentacion,
la colaboracion interdisciplinaria y el desarrollo de soluciones innovadoras que mejoren la
prestacion de servicios y optimicen la gestion administrativa del Distrito, conforme con los criterios
técnicos requeridos.
16. Liderar el disefio e implementacion de estrategias de articulacion interinstitucional enfocadas a
la interoperabilidad de datos y plataformas digitales, facilitando el acceso, intercambio y uso
eficiente de la informacion entre entidades distritales, asi como el fortalecimiento de la gestion
publica distrital y la toma de decisiones basadas en datos, acorde con los lineamientos definidos.
17. Dirigir el desarrollo de estrategias orientados al fortalecimiento de capacidades en las entidades
distritales, impulsando la innovacion publica, la modernizacion institucional, la implementacion del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién y el Estado Abierto, que mejoren las competencias de
los servidores publicos y actores estratégicos y consoliden una administracion distrital moderna,
transparente y orientada al bienestar y desarrollo sostenible de la ciudad, acorde con los
lineamientos establecidos.
18. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo v el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I. Gestion publica

2. Disefio, seguimiento y evaluacion de politicas publicas

3. Planeacion Estratégica

4. Modelo Integracion de Planeacion y Gestion

5. Gerencia publica

6. Fortalecimiento institucional

7. Innovacion publica.

8. Estado Abierto y gobierno de datos

9. Normas de transparencia, ética publica y estrategias anticorrupcion
10. Politica de integridad
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11. Metodologias de modernizacion institucional
12. Gestion documental
13. Codigo de Integridad del Servidor Publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento en: Administracion; | profesional o docente.
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y  Afines; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Antropologia, Artes Liberales;
Bibliotecologia, Otros de las Ciencias Sociales y
Humanas; Contaduria Publica; Psicologia; Filosofia,
Teologia y Afines; Geografia, Historia; Ingenieria de
Sistemas, Telematica 'y  Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Disefio.
Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos requeridos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

por la Ley.
1. 009-07 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del Empleo Director Técnico
Codigo 009
Grado 07
No. De Cargos 8
Cra 8 No. 10-65
Cédigo Postal 111711 SECRETARIA
Tel: 457 (601) 3813000 GENERAL
www.secretariageneral.gov.co ALCALDIA MAYOR
Info: Linea 195 DE BOGQTA DC.

4203000-FT-997 Versién 04




*

BOGOT.
N\ Pig. 48 de 63

| 770 T E
CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 4- | L 2 § 001 204

“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 Bogota, D.C."

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Direccion Distrital de Desarrollo Institucional
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion, implementacion y seguimiento de politicas, planes, programas y estrategias
de modernizacion y desarrollo institucional del Distrito,conforme con los lineamientos definidos y
la normativa vigente.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
I. Dirigir la formulacion de politicas, estrategias, estudios e investigaciones dirigidas a la
modernizacion y al desarrollo institucional de la Administracion Publica Distrital, promoviendo el
fortalecimiento de la gestion publica y la adopcidn, impulso y difusion de buenas practicas que
mejoren el funcionamiento y la capacidad de respuesta del Distrito Capital frente a las prioridades
de ciudad, conforme con los lineamientos definidos.
2. Dirigir los planes, programas y proyectos de analisis, seguimiento y monitoreo de la estructura
organizacional del Distrito Capital, promoviendo su eficiencia y adecuacion a las necesidades de la
ciudadania y a los desafios de la gestion publica, acorde con los lineamientos definidos.
3. Disenar y adoptar herramientas y modelos de evaluacion enfocadas a la medicion y mejora del
desempefio institucional, promoviendo practicas que incrementen la capacidad de las entidades y
generen valor publico, acorde con los criterios técnicos y normativos definidos.
4. Emitir conceptos técnicos sobre la organizacion, ajuste y transformacion de la estructura general
de la Administracion Distrital, asegurando su alineacidn con los principios de eficiencia, eficacia,
coordinacion y los demas que apliquen a la funcion publica, acorde con los lineamientos definidos.
5. Emitir conceptos sobre la creacion, modificacion y articulacion de las instancias del Sistema de
Coordinacion de la Administracion del Distrito Capital, teniendo en cuenta la normativa vigente.
6. Dirigir la implementacion y seguimiento de politicas y lineamientos en materia de sistemas y
modelos de gestion, control y fortalecimiento del desemperfio institucional en las entidades del
Distrito Capital, de acuerdo con los lineamientos técnicos y normativos vigentes.
7. Generar lineamientos, recomendaciones y seguimiento del funcionamiento de las instancias que
hacen parte del sistema de coordinacion distrita, acorde con la normativa vigente.
8. Coordinar la formulacion e implementacion de lineamientos de politica laboral en el Distrito
Capital en articulacion con el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital (DASCD),
de acuerdo con las diposiciones legales vigentes.
9. Participar en la concertacion y la articulacién con organizaciones de servidores publicos,
fortaleciendo espacios de didlogo y negociacion colectiva que promueva la mejora de las
condiciones laborales del Distrito, con base en los lineamientos establecidos.
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10. Definir estrategias y lineamientos enfocados a la operacién y modernizacion de la Imprenta
Distrital, de acuerdo con el cumplimiento de las normas en materia archivistica que apliquen.
11. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
I. Gestion publica
2. Diseno, seguimiento y evaluacion de politicas publicas
3. Planeacion Estratégica
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
S. Gerencia publica
6. Fortalecimiento institucional
7
8
9
1

. Normas de transparencia, ética pliblica y estrategias anticorrupcion
. Politica de integridad
. Metodologias de analisis y modernizacion institucional
0. Codigo de Integridad del Servidor Publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional del nicleo basico del|Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento en: Administracion, Contaduria | profesional o docente
Publica; Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Antropologia, Artes Liberales; Psicologia.
Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio
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Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

Ley.
1. 068-06 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del Empleo Subdirector Técnico
Codigo 068
Grado 06
No. De Cargos 6
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Técnica para la Generacion de Capacidades Institucionales
11I. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la formulacion, implementacién y seguimiento de estrategias, planes y programas de
asistencia técnica enfocados al fortalecimiento de capacidades de mejora institucional y generacion
de valor publico a las Entidades del Distrito, conforme con los lineamientos definidos y la normativa
vigente.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Disefiar e implementar planes, programas y proyectos de asistencia técnica integral dirigidos a
las entidades distritales y servidores publicos, atendiendo sus necesidades y capacidades, e
incorporando buenas practicas que fortalezcan la gestion institucional, acorde con los lineamientos
definidos.
2. Desarrollar estrategias, metodologias e instrumentos que promuevan la transparencia, cultura
ética e integridad en la gestion publica del Distrito.
3. Realizar estudios, investigaciones y publicaciones en materia de gestion publica y fortalecimiento
institucional, facilitando la toma de decisiones basada en evidencia y la mejora continua de la
administracion distrital, acorde con los criterios técnicos definidos.
4. Brindar asistencia técnica enfocada a la optimizacion y racionalizacion de los modelos de
operacion de las entidades distritales, promoviendo su alineacion con los principios de eficiencia y
eficacia en la gestion publica, conforme con los lineamientos definidos.
5. Asesorar a las entidades y organismos distritales en la implementacion de estrategias enfocadas
al fortalecimiento de los Sistemas de Gestion y Control y del sistema de Control Interno,
promoviendo la eficiencia y la mejora del desempefio institucional, acorde con los criterios técnicos
definidos.
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6. Promover la adopcion e implementacion de buenas practicas a las entidades distritales,
fomentando la eficiencia y el fortalecimiento de la gestion piiblica, teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos.
7. Disefiar e implementar instrumentos de seguimiento y evaluacion de las estrategias o
herramientas brindadas a las entidades distritales, orientados al fortalecimiento institucional y
atencion de las prioridades de ciudad.
8. Coordinar la implementacion de estrategias de prevencion, deteccion, gestion y control de riesgos
de corrupcion que afectan la administracion publica distrital, teniendo en cuenta los lineamientos
definidos.
9. 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
. Gestion publica
. Disefio, seguimiento y evaluacion de politicas publicas
. Planeacion Estratégica
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
. Gerencia publica
. Fortalecimiento institucional
. Normas de transparencia, ética publica y estrategias anticorrupcion
8. Politica de integridad
9. Metodologias de andlisis y modernizacion institucional
10. Codigo de Integridad del Servidor Piblico

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Treinta (30) meses de experiencia profesional
nucleos  basicos de  conocimiento  en:|o docente.
Administracién; Economia; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y

~I NV AW —

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio
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Afines; Derecho y Afines; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Antropologia, Artes Liberales.
Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

Ley.
NIVEL PROFESIONAL
1. 222-27 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo 222
Grado 27
No. De Cargos 30
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ¢jerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Técnica para la Generacion de Capacidades Institucionales
I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias, metodologias y herramientas enfocadas a la implementacion y continuidad
de las politicas de gestion y desempeiio a cargo de la Secretaria en las Entidades Distritales,
conforme a los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
I. Realizar la formulacion de politicas publicas relacionadas con gestion y desempeiio de la
administracion distrital, conforme con la normativa vigente.
2. Proponer el disefio de estrategias, instrumentos, metodologias y lineamientos técnicos,
administrativos y juridicos que permitan la implementacion de las politicas de gestion y desempeiio
en la administracion distrital, en coordinacion con las dependencias competentes y siguiendo las
directrices institucionales.
3. Adelantar asistencia técnica integral a las Entidades del Distrito en la implementacion de las
politicas de gestion y desempefio que fortalezcan las capacidades institucionales y generen valor
publico, siguiendo los lineamientos definidos.
4. Realizar seguimiento a la implementacion y los resultados de la asistencia técnica en la
implementacion de estrategias para el desarrollo de las politicas de gestion y desempeiio, siguiendo
las directrices institucionales.
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5. Proyectar conceptos, relacionados con la gestion de la dependencia, siguiendo los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.
6. Realizar el seguimiento a los indicadores de gestion y consolidar los informes del area,
garantizando su alineacién con los objetivos estratégicos institucionales y la mejora continua del
desempeno de la dependencia.
7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad y preprarar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
8. Promover la difusion e implementacion de buenas practicas institucionales en los procesos a su
cargo aseugurando su alineacion con objetivos estratégicos institucionales, la mejora continua y el
cumplimiento de los estandares de calidad establecidos.
9. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Publica
2. Planeacion estratégica
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
4. Modelo interno de control interno
5. Fortalecimiento institucional
6. Politica de racionalizacion de tramites
7. Normas de transparencia, ética piblica y estrategias anticorrupcion
8. Politicas de integridad
9. Normativa territorial
10. Codigo de Integridad del Servidor Pablico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nucleo basico del|Setenta y dos (72) meses de experiencia
conocimiento en Administracion; Economia, | profesional relacionada.
Ingenieria Administrativa v Afines; Ingenieria
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Industrial y Afines, Derecho y Afines, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes
Liberales; Psicologia.

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

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

Ley.
1.222-21 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo 222
Grado 21
No. De Cargos 36
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Direccion Distrital de Desarrollo Institucional

11I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias, lineamientos y estudios en materia de modernizacion institucional y
desempefio institucional enfocados al fortalecimiento de la gestion publica, conforme con los
lineamientos definidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I. Elaborar de estudios en materia de modernizacion en la gestion publica distrital, asi como el
analisis y recomendaciones de la situacion administrativa del distrito capital, conforme con los
lineamientos institucionales definidos.

2. Participar en la formulacion de politicas de modernizacion y mejoramiento de la gestion publica
distrital, siguiendo la normativa vigente.

3. Adelantar acciones de seguimiento, analisis y monitoreo de la organizaciéon administrativa y
modelo de operacion del Distrito Capital, conforme con las directrices institucionales.

4. Proyectar conceptos técnicos sobre la organizacion, ajuste y transformacion de la estructura
general de la Administracion Distrital, asi como de modificacion de las plantas de personal de las
entidades, de acuerdo con los lineamientos normativos vigente.

5. Proyectar conceptos técnicos sobre la creacion, modificacion y articulacion de las instancias del
Sistema de Coordinacion de la Administracion del Distrito Capital, siguiendo la normativa vigente.
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6. Implementar estrategias para el funcionamiento y seguimiento de las instancias del Sistema de
Coordinacion de la Administracion del Distrito Capital, en coordinacion con los organismos y
entidades distritales competentes.
7. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por
los organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los
procedimientos y la normativa vigente.
8. Realizar el seguimiento a los indicadores de gestion y consolidar los informes del érea,
garantizando su alineacion con los objetivos estratégicos institucionales y la mejora continua del
desempeiio de la dependencia.
9. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad y preprarar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
10. Promover la difusion e implementacion de buenas practicas institucionales en los procesos a su
cargo aseugurando su alineacion con objetivos estratégicos institucionales, la mejora continua y el
cumplimiento de los estandares de calidad establecidos.
11. Desempeiiar las demas 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

. Gestion publica

. Planeacion estratégica

. Normativa territorial

. Disefo, seguimiento y evaluacion de politicas publicas

. Fortalecimiento institucional

. Sistemas de Gestion

. Estrategias de mejoramiento institucional

. Normativa de transparencia, Etica piblica y estrategias anticorrupeion
. Cultura organizacional

10. Manejo de herramientas ofimaticas

11. Técnicas de redaccion y ortografia

12. Politica de Integridad

13. Metodologias de modernizacion institucional

14. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

15. Cdédigo de Integridad del Servidor Publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

O oo NN B L) —

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
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Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nicleo basico del|Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento en Administracion, Economia, | profesional relacionada.

Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Sociologia, Trabajo Social y
Afines;  Antropologia,  Artes  Liberales;
Psicologia.

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

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

Ley.
1. 222-21 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
| Codigo 222
Grado 21
No. De Cargos 36
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Técnica para la Generacion de Capacidades Institucionales

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar el disefio e implementacion de estrategias, metodologias e instrumentos enfocadas a la
sostenibilidad de las politicas de gestion y desempeiio en las Entidades del Distrito y orientados al
fortalecimiento institucional y desarrollo administrativo del Distrito Capital, conforme con los
lineamientos definidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I. Elaborar estudios, investigaciones en materia de gestion publica distrital, y fortalecimiento
institucional, siguiendo los criterios técnicos institucionales definidos.
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2. Realizar la formulacion de politicas enfocadas en el mejoramiento de la gestion publica distrital,
siguiendo los lineamientos institucionales definidos.
3. Desarrollar en coordinacion con las entidades y dependencias competentes, estrategias,
metodologias e instrumentos de asistencia técnica que orienten la implementacion de las politicas
de gestion y desempeifio enfocadas en la generacion de valor publico en el Distrito, conforme con
la normativa vigente.
4. ITmplementar herramientas y modelos de seguimiento, analisis, monitoreo y mejora del
desempefio institucional en los organismos y entidades distritales, de acuerdo con los lineamientos
vigentes.
5. Realizar seguimiento a las politicas publicas y los productos donde se tenga responsabilidad y
corresponsabilidad de la dependencia, conforme con los lineamientos definidos.
6. Realizar asistencia técnica integral en la implementacion de programas, estrategias, metodologias
e instrumentos, que orienten el desarrollo de las politicas de gestion y desempeifio, de acuerdo con
las competencias de la Secretaria General.
7. Proyectar conceptos relacionados con la gestion de la dependencia, de acuerdo con los
lineamientos definidos.
9. Realizar el seguimiento a los indicadores de gestion y consolidar los informes del area,
garantizando su alineacion con los objetivos estratégicos institucionales y la mejora continua del
desempeiio de la dependencia.
10. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de
la entidad y preprarar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
11. Promover la difusion e implementacion de buenas practicas institucionales en los procesos a su
cargo aseugurando su alineacion con objetivos estratégicos institucionales, la mejora continua y el
cumplimiento de los estandares de calidad establecidos.
12. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Gestion publica

. Planeacion estratégica

. Normativa territorial

. Diseflo, seguimiento y evaluacion de politicas publicas
. Fortalecimiento institucional

. Sistemas de Gestion

. Estrategias de mejoramiento institucional

. Normativa de Transparencia

. Etica publica y estrategias anticorrupcion

0. Cultura organizacional

W N —
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11. Manejo de herramientas ofimaticas
12. Técnicas de redaccion
13. Politica de integridad
14. Politica de racionalizacion de tramites
15. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
16. Cddigo de Integridad del Servidor Publico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacién al cambio
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del|Treinta y seis (36) meses de experiencia

conocimiento en Administracion; Economia, | profesional relacionada.

Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria

Industrial y Afines, Derecho y Afines, Ciencia

Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia,

Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes

Liberales; Psicologia.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

Ley.
1. 222-21 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Caodigo 222
Grado 21
No. De Cargos 36
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
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“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 Bogota, D.C."

I1. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Técnica para la Generacion de Capacidades Institucionales
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Diseiiar e implementar lineamientos y estrategias en materia de consolidacion y sostenibilidad de
los sistemas de gestion y el sistema control interno, cultura ética y transparencia, articuladas con el
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad de la Atencién en Salud (SOGCS), para el
fortalecimiento institucional y el desarrollo administrativo del Distrito Capital.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Disefar, en coordinacion con las entidades y dependencias pertinentes, lineamientos y estrategias
para orientar la implementacion de politicas de modernizacion, tecnificacion y mejoramiento de la
gestion publica en el distrito capital, articuladas con el Sistema Obligatorio de Garantia de la
Calidad de la Atencion en Salud (SOGCS).
2. Realizar asistencia técnica a los hospitales distritales en el desarrollo de los lineamientos,
estrategias, programas vy actividades de consolidacion y sostenibilidad de los sistemas de gestion y
el sistema de control interno, y de promocion de la cultura ética, de transparencia y anticorrupcion,
de acuerdo con las competencias de la Secretaria General.
3. Elaborar documentos técnicos que aporten al planteamiento y desarrollo de estudios e
investigaciones relacionadas con la modernizacion y tecnificacion de la Administracion Publica
distrital en todos los niveles conforme con los lineamientos institucionales.
4, Proyectar conceptos sobre las materias de competencia de la dependencia, de acuerdo con las
politicas institucionales.
5. Realizar el seguimiento a los indicadores de gestion y consolidar los informes del area,
garantizando su alineacion con los objetivos estratégicos institucionales y la mejora continua del
desempeiio de la dependencia.
6. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad y preprarar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
7. Promover la difusion e implementacion de buenas practicas institucionales en los procesos a su
cargo aseugurando su alineacion con objetivos estratégicos institucionales, la mejora continua y el
cumplimiento de los estandares de calidad establecidos.
8. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion publica

2. Planeacion estratégica

3. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad de la Atencién en Salud (SOGCS)
4. Normatividad territorial y administrativa vigente
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6. Fortalecimiento institucional

7. Sistema Integrado de Gestion

8. Estrategias de mejoramiento institucional

9. Estrategias de coordinacion interna y externa
10. Manejo de herramientas ofimaticas

I'1. Técnicas de redaccion y ortografia

12. Codigo de Integridad del Servidor Publico

5. Diseflo, seguimiento y evaluacion de politicas publicas

VI. 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

Aporte técnico-profesio
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimien

Instrumentacion de decisiones

nal

tos

VIL. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERI

ENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del
conocimiento en: Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines; Enfermeria; Medicina.

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

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley.

profesional relacionada.

Treinta y seis (36) meses de experiencia

1. 219-18 IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 219

Grado 18

No. De Cargos 56

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Técnica para la Generacion de Capacidades Institucionales
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III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar estrategias, herramientas y lineamientos de asistencia técnica orientada a la
implementacion de las politicas de gestion y desempefio en el Distrito, conforme con los
lineamientos definidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar documentos que sirvan como insumo al desarrollo de estudios e investigaciones y a la
definicion de estrategias, lineamientos y herramientas en materia de gestion publica distrital, y
fortalecimiento institucional, siguiendo los criterios técnicos definidos por la entidad.
2. Elaborar de estrategias, instrumentos, metodologias y lineamientos técnicos, administrativos y
normativos que permitan la implementacion de las politicas de gestion y desempefio en la
administracion distrital, en coordinacion con las dependencias competentes y siguiendo las
directrices institucionales establecidas.
3. Efectuar la asistencia técnica integral a las Entidades del Distrito relacionadas con la
implementacion de las politicas de gestion y desempefio, asi como la medicion de su impacto,
conforme con los lineamientos institucionales definidos.
4. Dar respuesta a las consultas relacionados con la gestion de la dependencia, conforme con los
lineamientos institucionales y normatividad vigente .
5. Realizar acciones de acompafiamiento a las Entidades del Distrito en la medicién de inidcadores
y requerimientos sobre la mejora de la gestion y desempefio institucional, siguiendo los
lineamientos definidos.
6. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion publica Distrital
2. Planeacion estratégica
3. Normatividad territorial y administrativa vigente
4. Disefo, seguimiento y evaluacion de politicas piblicas
5. Fortalecimiento institucional
6. Sistemas de Gestion
-
8
9
|
|

. Estrategias de mejoramiento institucional
. Estrategias de coordinacion interna y externa, intra e intersectorial
. Ley de Transparencia
0. Etica publica y estrategias anticorrupcion
1. Cultura organizacional
[2. Manejo de herramientas ofimaticas
13. Técnicas de redaccion.

Cra 8 No. 10-65 4
Codigo Postal 111711 k Eg* SECRETARIA

Tel: +57 (601) 3813000 ) GENERAL
www.secretariageneral.gov.co ALCALDIA MAYOR

Info: Linea 195 DE BOGOTA DC.

4203000-FT-997 Version 04

3 2E T




*

BOGOT.
I\ Pig. 62 de 63

) e
CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. “+ / 7 2 4 U( | 2[]25

“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 Bogota, D.C."

14. Cédigo de Integridad del Servidor Plblico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nicleo basico del|Cincuenta y un (51) meses de experiencia

conocimiento en Administracion; Economia, | profesional relacionada.

Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria

Industrial y Afines, Derecho y Afines, Ciencia

Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia,

Trabajo Social y Afines, Antropologia, Artes

Liberales; Psicologia.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

Ley.

ARTICULO 3°-: Cuando para el desempeiio de un empleo se exija una profesion, 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 4°-: Para efectos de la aplicacion de equivalencias entre estudios y experiencia del presente
Manual de Funciones y de Competencias Laborales, se dara aplicacion 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 5°-: A los servidores puablicos 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 6°-: La Direccion 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 orientacion del/la empleado/a en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 7°-: Mientras se surtan los procesos de seleccion para los empleos reportados a la Oferta Piblica
de carrera OPEC y hasta que se supere el periodo de prueba por parte del servidor publico respectivo como
resultado de dicho proceso, regiran las fichas del manual especifico de funciones y competencias laborales que
fueron reportados a la Comision Nacional del Servicio Civil CNSC, a efectos de la realizacion de los concursos
respectivos.

ARTICULO 8°-: Los/as servidores/as publicos/as de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C., en el desarrollo de sus funciones deberan acatar ¢ implementar los lineamientos del Sistema Integrado
de Gestion, aportando a su sostenibilidad y al mejoramiento continuo en la gestion institucional. De igual
manera, participaran en la elaboracion de los planes estratégicos, de gestion y de inversion.

ARTICULO 9°-: La presente resolucion rige a partir de su refrendacion por parte del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD, modifica en lo pertinente las Resoluciones Nos. 160 de
2021, 307 de 2023, 084 de 2024 y 253 de 2025.

PUBLIQUESE, UNIQUESE Y CUMPLASE

Dadg en Boggta D.C.

MIGUEL A £8 SILVA MOYANO
Yegretario General

REFRENDADO:

Lo wA

LAURA VICTORIA VILLA ESCOBAR
Directora Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital — DASC{D@

25 0CT. 2005

Proyecto: Yeimy Natalia Peraza Moreno — Asesora Direccion de Talento Human
Luis Eduardo Pena Nufez — Contratista Direccion de Talento Humano
Reviso: Yara Elizabeth Rueda Celin — Asesora del Despacho de la Secrefaria (‘lenernl'&
Sergio Felipe Galeano Gomez — Director de Talento Humancs’\cj .
Monica Liliana Herrera Medina — Jefe Oficina Juridica Secr@fﬂ General «E’
Aprobo: Henry Humberto Villamarin Serrano — Subsecretario Corporfva Secretaria General @?\/\/"
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