
BoGoT/ 
Pág. 22 de 33 

CONTINUACIÓN DE LA RESOLUCIÓN No. 431 0 6 SH ?í?? 
Por la cual se mod?flca parcialmente el Manual Espec'flco de Funciones y de Competencias Laborales para los 

empleos de la planta de personal de la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D. C. 

DIRECTIVO 

1. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 
Nivel: Directivo 
Denominación del Empleo: Subdirector Técnico 
Código: 068 
Grado: 06 
No. de cargos: 6 
Dependencia: Donde se ubique el cargo. 
Cargo del Jefe Inmediato: 1  Quien ejerza la supervisión Directa. 

II. 068-06 SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dirigir las actividades relacionadas con los servicios administrativos de la Entidad, para el cumplimiento 
de los objetivos institucionales y en concordancia con la normatividad vigente. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
Coordinar 	la elaboración 	del 	Plan 	Anual 	de 	Adquisiciones 	relacionado 	con 	las 	necesidades 
administrativas de la entidad, de manera oportuna. 
Planear, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la administración de 
los servicios generales y de apoyo logístico para el correcto funcionamiento de la Secretaría General 
de la Alcaldía Mayor de Bogotá, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
Administrar la operación de los vehículos al servicio de la Secretaría General garantizando su 
adecuado uso y mantenimiento, para el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

1. 	Administrar el manejo de caja menor de gastos generales, conforme a las normas y los procedimientos 
establecidos. 
Coordinar, administrar y responder por los servicios, planes, programas, proyectos, procesos 
actividades en materia de servicios administrativas y coordinar su suministro oportuno y eficiente 
para el funcionamiento de la Secretaría General. 
Coordinar la ejecución de las actividades relacionadas con la gestión de bienes y recursos físicos. 
Coordinar y controlar con las dependencias la ejecución de los procesos de adquisición, registro, 
almacenamiento, suministro y conservación de los bienes y elementos para la realización de la gestión 
institucional. 
Responder por el almacenamiento, custodia, distribución e inventarios de los elementos, equipos ) 
demás bienes de la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá y llevar el registro y control 
de los mismos. 
Coordinar la recepción, codificación, almacenamiento y suministro de insumos a cargo de la entidad. 
Garantizar que los bienes y los servidores públicos que tengan la disposición de estos, estén 
amparados por las pólizas de seguro correspondientes y se efectúe la correspondiente reposición d 
bienes en caso de siniestro. 
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11 	Verificar el estado de los bienes y establecer su nivel de obsolescencia con el fin de adelantar su 
reclasificación o gestionar los trámites necesarios para dar de baja 

12. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la 
naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
Normatividad financiera y contable. 
Estructura orgánica de la Entidad. 
Plan de adquisiciones. 
Recursos físicos. 
Herramientas ofimáticas. 
Contratación estatal. 
Código único disciplinario. 
Normas técnicas de calidad. 
Código de Integridad del Servidor Público. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Aprendizaje continuo Visión estratégica 
Orientación a resultados Liderazgo efectivo 
Orientación al usuario y al ciudadano Planeación 
Compromiso con la Organización Torna de decisiones 
Trabajo en equipo Gestión del desarrollo de las personas 
Adaptación al cambio Pensamiento sistémico 

. 	Resolución de conflictos. 
VII. COMPETENCIAS ÁREAS TRANSVERSALES 

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES 
TRANSVERSALES TRANSVERSALES 

Planeación. Transparencia. 
. 	Gestión de Procedimientos de Calidad. 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplinas académicas de los freinta (30) meses de experiencia profesional 
núcleos básicos de conocimiento en: Administración; o docente. 
Contaduría Pública; Economía; Derecho y Afines; 
Ingeniería 	Administrativa 	y 	Afines; 	Ingeniería 
Industrial y Afines. 
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Título de posgrado en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

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

PROFESIONAL 

1. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 
Nivel: Profesional 
Denominación del Empleo: Profesional Especializado 
Código: 222 
Grado: 30 
No. de cargos: 3 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisión Directa 

TI. 222-30 SUBDIRECCIÓN DE GESTION DOCUMENTAL 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar el diseño, desarrollo e implernentación del proceso de gestión documental teniendo en cuenta 
el ciclo de vida de la información acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad y la 
normativa vigente. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
Asesorar a la Subdirección de Gestión Documental en la formulación, adopción de políticas, planes 
y programas en materia de Gestión Documental Física y Electrónica y en la Administración de los 
Archivos de la Entidad de acuerdo con la normativa vigente y de manera oportuna. 
Establecer las políticas y lineamientos frente al Programa de Gestión Documental PGD y al Sistema 
Integrado de Conservación - SIC de la entidad, para cada una de las fases del ciclo vital de los 
documentos de acuerdo con la normativa vigente 
Realizar las acciones que conduzcan a verificar el cumplimiento de las políticas, normas y estándares 
establecidos en materia de gestión documental por parte de las dependencias de la Secretaría General, 
de manera que se asegure la ejecución de los procesos y lineamientos dados en esta materia. 

1. 	Formular y mantener el Programa de Gestión Documental para la Secretaría General, con sus diversos 
elementos de acuerdo con las necesidades de la Entidad y los principios archivísticos. 
Establecer y cumplir los procesos de la gestión documental para las fases del archivo según la política 
de gestión documental y la normativa vigente. 
Actualizar y revisar las políticas, directrices y lineamientos, frente al Sistema de Gestión de 
Documentos Electrónicos de Archivo -SGDEA-, acorde con los planes, programas y políticas de la 
Entidad. 
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