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"For la cual se mod?tIca parcialmente el Manual EspecfIco  de Funciones y de Competencias Laborales 
para laplanta de empleos de la Secretarla General de laAlcaldia Mayor de Bogota, D.C." 

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

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

Asesor Codigo 105 Grado 06 

I. LDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: Asesor 
Denominación del Empleo: Asesor 
Código: 105 
Grado: 06 
No. de cargos total en planta: 2 
Dependencia: Donde se ubigue el cargo 

- Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa 
IL 105-06 DESPACHO DE LA SECRETARIA GENERAL 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Asesorar al/a la Secretario/a General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. en la coordinación 
estratégica de los asuntos del sector y en la articulación del gabinete distrital, brindando apoyo técnico 
y politico para la orientación, seguimiento y alineación de las acciones de las entidades distritales en 
los temas asignados, especialmente aquellos relacionados con la misionalidad de la Secretaria 
General y sus funciones de jefatura de gabinete, en cumplirniento de la misión institucional, los 
objetivos del Plan Distrital de Desarrollo y Ia normatividad vigente, conforme a los lineamientos 
del/de la Alcalde/sa Mayor. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
Asesorar en la formulación, ejecución y seguirniento de planes, programas y proyectos alineados 
con la misión de la Secretarla General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. 
Atender consultas y brindar asistencia técnica a las diferentes dependencias, emitiendo conceptos 
y aportando elernentos dejuicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopción y control 
de programas institucionales. 
Asesorar en asuntos normativos y administrativos que competen a Ia Secretarla General de la 
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., asegurando el cumplimiento de requerimientos institucionales 
y norniativas vigentes. 

02 S No 10. 65 
Cadgo POSW 111711 
TEL 3I1100 

Ir& Lim 115 
GENERAL 

4203000-FT.997 Version 04 



BOG0T/\ 
Pág. 31 de 49 

0 	
3

1 JUL2025 
CONTINUA 	 25 CION DE LA RESOLUCION No. 	 - 

"For la cual se modUlca parcialmente el Manual Espec'/Ico de Funciones y de Competencias Laborales 
para la planta de empleos de la Secretarla General de la A icaidla Mayor de Bogota, D.C." 

Colaborar en el diseño de poilticas y estrategias que fortalezcan Ia gestión de la AlcaldIa, 
garantizando su alineación con los objetivos y metas institucionales. 
Realizar análisis y elaboraciOn de estudios técnicos yjurIdicos necesarios para el desarrollo de 
procesos misionales de Ia Secretarla General de la AlcaldIa Mayor de Bogota, D.C. 
Facilitar y fortalecer las relaciones interinstitucionales con entidades páblicas y privadas, asI 
como en los ámbitos nacional e internacional, promoviendo la cooperación y el trabajo conjunto. 
Coordinar con las diferentes dependencias de la Secretarla General de la Alcaidla Mayor de 
Bogota, D.C. y otras instituciones Ia formulación y desarrollo de proyectos especiales, atendiendo 
a las competencias de Ia entidad. 
Asesorar a las dependencias en asuntos de especialidad, realizando seguimiento y control sobre 
los procesos, planes y proyectos de Ia AlcaldIa. 
Supervisar y realizar seguimiento a los documentos y actos administrativos expedidos por la 
Secretarla General, asegurando su calidad y oportunidad. 
Revisar y estudiar los actos administrativos que deban emitirse en el desarrollo de las actividades 
asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y procedimientos institucionales. 

II. Participar en reuniones y actividades institucionales que involucren a la Secretarla General, 
garantizando la representación adecuada de la AlcaldIa. 
Servir como enlace entre las dependencias, facilitando la estructuración, seguimiento y 
evaluación del cumplimiento de las actividades institucionales. 
Asesorar y revisar las respuestas a peticiones, consultas y requerimientos formulados por 
ciudadanos y organismos de control, cumpliendo con los procedimientos establecidos. 
Ejecutar las funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, en función de la naturaleza del 
cargo y el area de desempefio. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Plan de Desarrollo Distrital 
Plan de Desarrollo Nacional 
Normatividad Distrital vigente. 
Organización y flincionamiento de la Administración PtThlica. 
Procesos administrativos y gerenciales. 
Derecho constitucional, disciplinario, administrativo y contractual. 
Constitución PolItica de Colombia. 
Estatuto Anticorrupción. 
Normas técnicas de calidad 
Herramientas ofimáticas. 

Il. COdigo de Integridad del Servidor PiThlico. 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje Continuo. 
Orientacion a resultados. 

Confiabilidad tecnica. 

Orientacion al usuario y a! ciudadano. 
Creatividad e innovacion. 

Comprorniso con la organizacion. 
Iniciativa. 

Trabajo en equipo. 
Construccion de relaciones. 

Adaptacion_al_cam bio.  
Conocimiento de! entorno. 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO V EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

TItulo Profesional en las disciplinas académicas de Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
alguno 	de 	los 	siguientes 	nicleos 	básicos 	de profesional o docente. 
conocirniento: 	Administración; 	ContadurIa 	Piblica; 
EconomIa; 	Arquitectura 	y 	Afines; 	Ingenierla 
Administrativa y Afines; Ingenierla Civil y Afines; 
Ingenierla ElectrOnica, Telecomunicaciones y Afines; 
Ingenierla de Sistemas, Te!emática y Afines; lngenierIa 
Industrial y Afines; Antropologla, Artes Libera!es; 
Bibliotecologia, 	Otros 	de 	Ciencias 	Socia!es 	y 
Humanas; 	Ciencia 	Poiltica, 	Relaciones 
Internacionales; Comunicación Social, Periodismo y 
Afines; 	Derecho y Afines; 	Psicologla; 	SociologIa, 
Trabajo Social y Afines; Artes Plásticas, Visuales y 
Afines. 

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

Tarjeta, matrIcula, inscripción o registro profesional en 
los casos reglamentados por la Ley.  

Asesor Código 105 Grado 05 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: 	 Asesor 
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