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4. Plan de Desarrollo Distrital
5. Estatuto Anticorrupcion.
6. Normas técnicas de calidad.
7. Herramientas ofimaticas.
8. Cddigo de Integridad del Servidor Piblico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo.
¢ Orientacion a resultados. ® Aporte técnico-profesional.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. ¢ Comunicacidn efectiva.
e Compromiso con la organizacion. » Gestion de procedimientos.
¢ Trabajo en equipo. » Instrumentacion de decisiones.
e Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos de conocimiento en: Administracion;
Economia; Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacién Social,
Periodismo y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de Posgrado en é&reas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional o docente.

NIVEL ASISTENCIAL
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“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para la planta de empleos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Cddigo: 440

Grado: 11

No. de cargos total en planta: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. 440-11 OFICINA DE ASUNTOS ESTRATEGICOS Y RELACIONES
GUBERNAMENTALES

IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en el desarrollo de actividades secretariales y operativas, con la oportunidad
y eficiencia requerida, conforme a los procesos y procedimientos definidos, y a las orientaciones del
superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Enviar, recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la correspondencia relacionada
con los asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos
respectivos.

Proyectar y tramitar oficios, cartas, comprobantes, y en general documentos necesarios para el
optimo funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.

Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demas documentos segin los
procedimientos establecidos.

Registrar en la agenda los compromisos del superior inmediato e informar con oportunidad y
claridad sobre las actividades programadas.

Apoyar la transferencia de documentos de la dependencia al archivo central, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Apoyar en el registro de informacion en bases de datos requeridos por el jefe inmediato y
cumpliendo con sus instrucciones.

Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la dependencia, de forma oportuna y
eficiente.

8. Desempeiiar las demas 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. Técnicas de archivo y manejo de correspondencia.
2. Sistema Interno de Gestién Documental y Archivos.
3. Sistema Integrado de Gestidn.
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4. Técnicas de redaccion y ortografia.
Herramientas ofimaticas.
6. Cddigo de Integridad del Servidor Publico.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

W

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje Continuo. .
¢ Orientacion a resultados. ¢ Manejo de la informacion.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. ¢ Relaciones interpersonales.
¢ Compromiso con la organizacion. ¢ Colaboracién.
¢ Trabajo en equipo.
o Adaptacion al cambio.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion | Treinta (30) meses de experiencia.
basica secundaria.

ARTICULO 4°-: Crear en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C, el perfil para el cargo denominado Asesor Cédigo 105
Grado 06 y compilar los perfiles de los demas empleos del nivel asesor, establecidos mediante Resolucién
No. 160 de 2021, modificada por las Resoluciones Nos. 039, 374, 431 y 572 de 2022, Nos. 002, 307 y
567 de 2023, corregida por la Resolucion No. 653 de 2023, Nos. 084, 109, 137, 543 y 658 de 2024, y por
la Resolucion No. 004 de 2025:

NIVEL ASESOR

Asesor Cédigo 105 Grado 08

| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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