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PLANTA DEL DESPACHO DEL/LA SECRETARIO/A GENERAL

NIVEL DIRECTIVO
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho
Codigo: 045
Grado: 08
No. de cargos: 3
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa.

I1. 045-08 SUBSECRETARIA DISTRITAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer los lineamientos y dirigir la formulacién e implementacién de las politicas, planes y

programas relacionados con el desarrollo institucional y la gestion documental que contribuyan al

desarrollo de la Entidad, de acuerdo con los requerimientos técnicos y normativos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Implementar las politicas de modernizacion y desarrollo administrativo e institucional, la
protecci6n de recursos documentales de interés piblico de la ciudad y la gestién documental de
la administracion distrital.

3. Establecer lineamientos y estrategias que contribuyan en el desarrollo instituciona y la gestion
documental en la Administracién Piblica Distrital.

4. Coordinar el desarrollo de investigaciones, estudios y documentos técnicos en relacion con la
gestion publica distrital, de manera eficiente y eficaz.

5. Orientar el disefio y racionalizacién de los trdmites, metodologias de trabajo, procesos
organizacionales, para mejorar los niveles de eficiencia y efectividad de la administracién
distrital.

6. Coordinary participar en la concertacion y difusion de la politica laboral con las organizaciones
de los servidores piiblicos distritales, mediante la constitucion, liderazgo y desarrollo de las
mesas laborales de negociacion.

7. Revisar y aprobar los actos administrativos relacionados con: inclusiones en la Lista Indicativa
de Candidatos a Bienes de Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico (LICBIC-
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CDA), declaratorias y revocatorias de los Bienes de Interés Cultural de Caracter Documental
Archivistico (BIC-CDA) del ambito distrital, aprobacién de Planes Especiales de Manejo y
Proteccion de Caracter Documental Archivistico -PEMP-CDA que deban ser expedidos por la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

8. 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.

9. Promover, identificar y articular programas, recursos de inversion y cooperacion para el
fortalecimiento de los Planes Especiales de Manejo y Proteccion de caracter Documental
Archivistico —PEMP-CDA para Bienes de Interés Cultural de Caracter Documental
Archivistico-BIC-CDA.

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

Plan de desarrollo de Bogota.

Cédigo Disciplinario Unico.

Planes de Desarrollo Nacional.

Normas técnicas de calidad.

Formulacién de politicas publicas.

Gestion Publica.

Empleo Publico

Codigo de Integridad del Servidor Pablico.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo. e Vision estratégica.
* Orientacion a resultados. e Liderazgo efectivo.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. ¢ Planeacion.
e Compromiso con la organizacion. e Toma de Decisiones.
e Trabajo en equipo. e Gestion del desarrollo de las personas.
e Adaptacion al cambio. e Pensamiento Sistémico.
¢ Resolucién de conflictos.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ;
ESTUDIOS d EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
nicleos  basicos de  conocimiento en: | docente.

Administracién; 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.

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

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

I1. 045-08 SUBSECRETARIA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA
ITI. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion, planeacion, ejecucion, evaluacion y seguimiento de la politica de servicio a

la ciudadania y de los lineamientos que se deriven de la misma, con el fin de garantizar el acceso de

la ciudadania a la oferta institucional y el mejoramiento en la prestacion de los servicios, con ajuste

a las necesidades, contexto y expectativas de la misma.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las actividades relacionadas con la formulacién y adopcion de politicas, lineamientos,
planes, programas y proyectos de atencién y prestacion de los servicios distritales a la
ciudadania, encaminados al logro de los objetivos de la entidad.

2. Orientar las actividades relacionadas con la planeacion, seguimiento y evaluacion de politicas,
planes, programas y proyectos de atencién y prestacion de servicios distritales a la ciudadania,
promoviendo informacidn valida y confiable.

3. Liderar y orientar la elaboracion de lineamientos para coordinar la articulacién de la gestion
intersectorial de Servicio a la Ciudadania en la prestacion de servicios y el desarrollo de acciones
de implementacion de la politica piblica distrital de servicio a la ciudadania, acorde con la
normatividad vigente en la materia.
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