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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 5 6 7 26 orr 2003

“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 Bogota, D. C.”

Que mediante oficio No. 2- 2023-10387— DASCD del 01 de agosto de 2023 y posterior alcance No. 2-2023-
11336 del 28 de agosto de 2023, radicado en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C, la
Directora del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASC- expidié concepto técnico
favorable a la propuesta de modificacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Labores para
los empleos de la planta de personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Que las funciones que se establecen en el Manual de Funciones y Competencias Laborales deberan ser
cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos

y funciones que la Ley y los reglamentos sefialan.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

'ARTICULO PRIMERO. Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., adoptado mediante Resolucion No.
160 de 2021, en las dependencias sefialadas que integran la estructura organizacional vigente de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. asi:

PLANTA DEL DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL

NIVEL DIRECTIVO
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 09
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Mayor de Bogota D.C.
11. 020-09 SECRETARIO DE DESPACHO
111. PROPOSITO PRINCIPAL
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Orientar y coordinar el disefio, implementacion y seguimiento de las funciones de la Secretaria
General, orientadas al desarrollo de la ciudad, y el fortalecimiento de la funcidén administrativa
distrital, de acuerdo con las competencias y atribuciones legales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacién, adopcién y orientacién de las politicas, planes y programas para el
fortalecimiento de la funcién administrativa distrital y su modernizacion, de manera oportuna.

2. Dirigiry coordinar la politica laboral del Distrito Capital de acuerdo con la normatividad
vigente y con los lineamientos establecidos en la materia.

3. Coordinar la formulacién y orientacién de las politicas, planesy programas para la
atencion y prestacion de los servicios a la ciudadana y al ciudadano, conforme a las normas
legales y reglamentarias.

4. Dirigir la politica de gestién documental y archivos, para el fortalecimiento administrativo e
institucional.

5. Orientar la organizacion del Sistema Distrital de Archivos, de acuerdo con la normatividad
vigente.

6. Liderar, orientar y coordinar la politica del sistema integral de informaciény su desarrollo
tecnologico, de acuerdo con lineamientos técnicos y normativos.

7. Realizar el seguimiento y monitoreo a las politicas, programas y/o proyectos de interés
prioritario para la ciudad, en aras de fortalecer la Gestién Publica Distrital, la eficiencia
administrativa y la transparencia organizacional.

8. Orientar al Alcalde en los procesos administrativos y misionales que le sean requeridos, de
manera eficiente, oportuna y eficaz.

9. Proponer y orientar las politicas publicas, planes, programasy normas en materia de
compras y contratacién ptblica buscando la efectividad entre la ofertay la demanda en el
mercado v criterios de racionalizaciéon normativa.

10. Dirigir la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad en las
diferentes entidades del Distrito Capital, en consonancia con lo determinado en la Ley.

11. Expedir los actos administrativos relacionados con inclusiones en la Lista Indicativa de
Candidatos a Bienes de Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico (LICBIC-
CDA); declaratorias y revocatorias de los Bienes de Interés Cultural de Caracter Documental
Archivistico (BIC-CDA) del ambito distrital; aprobacion de Planes Especiales de Manejo y
Proteccién de Caracter Documental Archivistico -PEMP-CDA-, previo concepto del Consejo
Distrital de Archivos de Bogota.

12. Desempefiar las demdas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el 4rea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de desarrollo de Bogota.
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2. Constitucion Politica de Colombia.
3. Cédigo Disciplinario Unico.
4. Planes de Desarrollo Nacional.
5. Normas técnicas de calidad.
6. Estatuto anticorrupcion.
7. Herramientas ofimaticas.
8. Codigo de Integridad del Servidor Pablico.
: VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje Continuo. e Visidn estratégica.

e Orientacion a resultados. e Liderazgo efectivo.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Planeacion.

e Compromiso con la organizacion. * Toma de Decisiones.

e Trabajo en equipo. ¢ Gestion del desarrollo de las personas.

e Adaptacion al cambio. e Pensamiento Sistémico.

* Resolucion de conflictos.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en éreas de las Ciencias Sociales | Treinta y seis (36) meses de Experiencia
y Humanas, o Economia, Administracién, | Profesional o Docente.
Contaduria y afines, o Ciencias de la Educacién, o
Ciencias de la Salud, o Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines, o Matematicas y Ciencias
Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines, o
Bellas Artes; y Titulo de Posgrado.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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