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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 

'Por la coal Sc mod,/Ica ci Mainial EspccifIco de Puncione.c v dc Conipetenc'ias Laho roles pa/a los enipieo.c tic,  
Ia planta depersonal tie la Secretaria General- .4lcaidia Moior de Bogota 

16. Codigo de Integridad del Scrvidor Pib1ico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORT4MENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprcndizaje Continuo. Vision estratégica. 
OrientaciOn a resultados. Liderazgo cfectivo. 
Orientación a] usuario y a] ciudadano. Planeación. 
Compromiso con Ia organizaciOn. Torna de Decisiones. 
Trabajo en equipo. GestiOn del desarrollo de las personas. 
Adaptación al carnbio. Pensamiento Sistémico 

Reso]ución de conflictos 
VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES 

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES 
TRANSVERSALES TRANSVERSALES 

Dirección y desarrollo de personal. 
Creatividad e innovación. 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplinas académicas de losTres (3) años de experiencia 	profesional 	0 
tOcicos básicos de conocimiento en: AdministraciOndoccntc. 
Economia; Derecho y Afines; Psicologia; IngenicrIa 
Industrial y Afines. 

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

Matricula 	o 	Tarjcta 	Profesional 	en 	los 	casos 
equcridos por Ia Ley. 

-- 	 II. 009-07 DIRECCION ADMINISTRATIVA V FINANCIERA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, gestionar y evaluar los procesos re]acionados con el manejo administrativo y financiero de Ia 
Entidad, para el cumplirniento de los planes, prograrnas y proyectos institucionales. de acuerdo con Ia 
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

Definir los linearnientos del Plan Anual de Adquisiciones relacionado con las necesidades 
adniinistrativas de la entidad, de manera oportuna. 
Coordinar las actividades relacionadas con Ia administracjón de los servicios generales y de apoyo 
logistico para el correcto funcionaniiento de la Secretaria General de la AlcaldIa Mayor de Bogota. 
de acuerdo con los lincarnientos establecidos. 
Coordinar, ejecutar. administrar y responder por los servicios, planes, programas, proyectos, 
procesos y Actividades en materia de servicios administrativos y logisticos y coordinar su 
surninistro oportuno y eficiente para el funcionamiento de la Secretaria General. 
Liderar el manejo contable. presupuestal y de giro de los recursos financieros destinados al 
desarrollo de los planes, programas y proyectos de la Secretaria, de acuerdo con Ia normativida 
vigente y las instrucciones impartidas por ci ordenador del gasto. 
Dirigir la elaboración planes, prograrnas y demás acciones relacionadas con Ia gestión 
presupuestal y contable, de acuerdo con los linearnientos y normatividad vigente. 
Dirigir Ia gestiOn. administración y ejecuciOn de los recursos necesarios para el cumplirniento de 
los Objetivos y el óptimo desarroilo de la dependencia de manera oportuna y efectiva. 
Coordinar ci anteproyecto anual de presupuesto de inversion y de funcionamiento de Ia Entidad, 
en CoordinaciOn con la Oficina Asesora de Planeación. 
Hacer ci segunmento de la gestiOn presupuestal y financiera de la Entidad, para el cumplimiento 
de los Objetivos institucionales. 
Establecer parárnetros y acciones que garanticen el óptimo USO de los recursos y bienes de I 
Secretaria con critenos de transparencia y eficiencia. 
Impartir instrucciones en materia de adquisiciOn de bienes y Ia prestaciOn de los servicios que 
requicra la secretaria general. 

II. Formular y coordinar con la oficina de planeación el antcproyccto anual de Presupuesto de la 
entidad. 
Coordinar ci adecuado mantenirniento y la conservación del edificio Liévano o de las 
instalaciones en donde tenga sede Ia secretaria general. 
Dirigir la ejccuciOn de las funciones administrativas, contables, financicras, presupuestales, de 
servicios generales, de archivo, y correspondencia de la secretaria general. 
Dcscrnpcñar las dcmás funciones que Ic sean asignadas por el jefe inmediato. relacionadas con la 
naturaleza del cargo y el area de descrnpeflo. 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
 Plan de Dcsarrollo 
 Conocimientos de presupuesto, contabilidad y tesoreria püblica, Finanzas Püblicas. 
 Indicadores financieros, econórnicos, administrativos y de gestión. 
 Metodologias para el diseño, desarrollo. seguinhiento y evaluación de proyectos. 
 Código Regimen Disciplinario y Derecho Administrativo. 
 Normas bâsicas sobre contabi]idad piiblica. 
 Estatuto OrgCnico de Presupuesto Nacional y Distrital. 
 Estatuto de anticorrupción. 
 Herraniientas ofimáticas. 

 Estatuto de Contratación. 
 Normas técnicas de calidad. 
 Codigo de Integridad del Servidor Püblico. 

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JFRARQUICO 

• Aprendizaje continuo Vision estratégica 
• Oricntación a rosultados Liderazgo ofectivo 
• OrientaciOn al usuarto y a! ciudadano PlancaciOn 
• Comprorniso con Ia Organización Toma de decisiones 
• Trabajo en oquipo GestiOn dcl dosarrollo de las personas 
• Adaptación a! cambio Pensarniento sisténiico 

Rcsolución de conflictos 
Vii. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES 

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES 
TRANSVERSALES TRANSVERSALES 

Transparencia. 
Gestión de Procedirnientos de Calidad. 

Viii. REQUISITOS DE ESTUDIO V EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

ritulo profesional en disciplinas académicas de los Tres 	(3) 	años 	de 	experiencia 	profesional 
iOcicos 	biisicos 	de 	conocirniento 	cn:docente. 
dministracion; 	Contaduria 	Pi'iblica; 	Economia; 

)crccho y Afines; 	hhgenicria 	Administrativa 	y 
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fines; Ingenieria industrial y Afines. 

litulo de posgrado en areas relacionadas con 
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atricula o Tarjeta Profesional en los 
ueridos por Ia Ley.6 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: Directivo 
Denominación del Emplco: Subdircctor Técnico 
C'ódigo: 068 
Grado: 06 
No. de cargos: 6 
Dcpcndcncia: Donde se ubique ci cargo. 
Cargo del Jefe Inmediato: I Quien ejerza la supervision Directa. 

11. 068-06 SUBDIRECCION TECNICA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Dirigir Ia formulación e irnplementación de los planes, programas y estrategias en materia de 
desarrollo institucional. para el fortalecirniento de Ia gestión Distrital. 

IV. DESCRIPCION DE FUNC1ONES ESENCIALES 
I. 	Dirigir, coordinar y realizar ci diseño. forrnuiación, impiernentación, scguimiento y evaluación de 

los planes, prograrnas. cursos y metodologias de formaciOn relacionadas con temas de gcstiOn 
pOblica, en articulaciOn con otras entidades y organismos. 
Administrar los procesos y proponer alianzas estratégicas para fortalecer Ia gestión pOblica en el 
Distrito Capital. 
lnvestigar, identificar y prornover las metodologias de enseflanza que se requieran para favorecer 
el desarrollo de Ia forrnación para ci fortaiccimiento institucional. 
Diseñar. coordinar e implernentar estrategias, metodologias e instrumentos para Ia construcción 
de una cultura ética y de integridad en los servidores pOblicos del Distrito Capital. 
Orientar y acompañar Ia implernentación y racionalización de los modelos de operación dc las 
entidades distritales. 
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