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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. L& 4 2 1 FEB 2024

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

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 Pablica; 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.

IL 045-08 SUBSECRETARIA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA
I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, planeacidn, ejecucion, evaluacién 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 prestacién 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 evaluacién de politicas,
planes, programas y proyectos de atencion y prestacion de servicios distritales a la ciudadania,
promoviendo informacién 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 publica distrital de servicio a la ciudadania, acorde con la
normatividad vigente en la materia.
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4. Orientar la elaboracién de lineamientos, estrategias y/o herramientas que contribuyan al
mejoramiento continuo del servicio y a su eficaz y eficiente prestacion en el Distrito Capital.

5. Dirigir las actividades relacionadas con el desarrollo e innovacién de los servicios prestados a
la ciudadania, mediante el aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC), acorde con los estandares establecidos y la normatividad vigente en la
materia.

6. Orientar las actividades relacionadas con la investigacién y disefio de estrategias encaminadas
a conocer las necesidades y demandas de la ciudadania, con criterios de confiabilidad y
oportunidad.

7. Liderar las actividades relacionadas con el desarrollo y consolidacion del Sistema Distrital de
Servicio a la Ciudadania, con el fin de fortalecer la articulacion interinstitucional.

8. Liderar la implementacion de las actividades relacionadas con la atencion, direccionamiento y
seguimiento de Peticiones Ciudadanas, con el fin de fortalecer los criterios de coherencia,
claridad, oportunidad y efectividad en las soluciones dadas a la ciudadania.

9. Organiza y orientar el desarrollo de actividades encaminadas a fortalecer la labor del Defensor
del Ciudadano en las entidades y/u organismos distritales, con criterios de eficacia y
oportunidad.

10. Asesorar al Secretario (a) General, en la formulacion de politicas y directrices relacionadas con
el mejoramiento de la gestion de las entidades distritales que ejercen la funcién de inspeccidn,
vigilancia y control a empresas y/o establecimientos de comercio domiciliados en el distrito
capital, para garantizar la aplicacion de la normatividad vigente en la materia.

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

la naturaleza del cargo y el drea de desempefio. B

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Organico del Distrito.

Estructura organizacional del Distrito Capital.

Plan de Desarrollo de Bogota.

Régimen de contratacién publica.

Servicio a la Ciudadania.

Derecho Administrativo.

Gestion de Calidad.

Normatividad en materia de inspeccidn, vigilancia y control a empresas y/o establecimientos

de comercio.

9. Indicadores de Gestion,

10. Estatuto Anticorrupcion.

11. Régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses.

12. Formulacién y evaluacién de proyectos.
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13. Herramientas ofimaticas.
14. Cédigo de Integridad del Servidor Piblico.

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.

Capacidad de anélisis

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de Decisiones.

Gestion  del desarrollo de las
personas.

Pensamiento Sistémico.

Resolucién de conflictos.

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos de conocimiento en: Administracién;
Contaduria Publica; Economia; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y  Afines;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Antropologia, Artes Liberales; Filosofia, Teologia y
Afines; Geografia, Historia; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Psicologia.

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

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

Cuatro (4) aflos de experiencia
profesional o docente.
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