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CONTINUACION BE LA RESOLUCION No.472 	24 OCT 2025 

"For La cual se niod?/ica parcialinente el Manual Especj/lco c/c Funciones y  de Competencias Laborales 
para La planta de empleos de La SecretarIa General de La A/ca/dIa Mayor de Bogota, D.C. "  

Adaptacion at cambio I Toma de decisiones 
VII. REQUISITOS BE FORMACION ACABEMICA V EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
TItulo profesional en disciplinas acadérnicas de Treinta 	y 	seis 	(36) 	meses 	de 	experiencia 
los 	n(icleos 	básicos 	de 	conocirniento 	en: profesional relacionada. 
Matemáticas, Estadistica y Afines; EconomIa; 
Adrninistración; Ingenierla Industrial y Afines. 
TItulo de posgrado en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
Taijeta Profesional en los casos requeridos por Ia 
Ley.  

1.222-21 IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel Profesional 
Denominación del Empleo Profesional Especializado 
Codigo 222 
Grado 21 
No. Be Cargos 36 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza Ia supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 
DirecciOn Distrital de Desarrollo Institucional 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Realizar soporte juridico al desarrollo de estrategias, lineamientos y estudios en materia de 
modernizaciOn institucional y desenipeno institucional enfocados al fortalecimiento de Ia gestiOn 
püblica, conforme con los lineainientos definidos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Elaborar estudios en materia de modernizaciOn en Ia gestiOn püblica distrital, asi como el análisis 

y recomendaciones de Ia situaciOn administrativa del Distrito Capital, desde el componentejuridico, 
conforme con los linearnientos definidos. 

Soportar jurIdicamente Ia forrnulacion de pollticas de rnodernizaciOn y mejoramiento de Ia 
gestiOn pUblica distrital, siguiendo Ia normativa vigente. 

Realizar 	soporte juridico 	en 	el 	seguimiento, 	anOlisis 	y 	rnonitoreo 	de 	Ia 	organizaciOn 
administrativa 	y 	modelo 	de 	operación 	del 	Distrito 	Capital, 	conforme 	con 	las 	directrices 
inst ituc ionales. 
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CONTINUACION BE LA RESOLUCION No. 472 	24001 2025 

"For la cual se mod(tica parcialinente el Manual Espec(lico de Funciones y de Compeeencias Labora/es 
para la planta de etupleos de la Secretaria General de la AlcaldIa Mayor de Bogota, D.C." 

Proyectar conceptos desde el componentejurIdico sobre Ia organización, ajuste y transformacion 
de Ia estructura general de Ia Administración Distrital. 

Proyectar conceptos desde el componentejurIdico sobre Ia creación, modificación y articulación 
de las instancias del Sistema de Coordinación de la Administracion del Distrito Capital, siguiendo 
la normativa vigente. 

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por 
los organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad con los 
procediniientos y Ia nonnativa vigente. 

Realizar el seguimiento a los indicadores de gestión y consolidar los informes del area, 
garantizando su alineaciOn con los objetivos estratégicos institucionales y la mejora continua del 
desempeño de Ia dependencia. 

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de Ia 
entidad y preprarar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 

Promover Ia difusión e implenientación de buenas prácticas institucionales en los procesos a su 
cargo aseugurando su alineación con objetivos estratégicos institucionales, Ia mejora continua y el 
cumplimiento de los estándares de calidad establecidos. 

Desempeñar las demás funciones que Ic sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con 
la naturaleza del cargo y el area de desempeflo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCTALES 
Gestión Püblica 
Planeacion estratégica 
Normativa territorial 
Diseno, seguimiento y evaluaciôn de Politicas Piiblicas 
Fortaleciniiento institucional 
Normativa de transparencia, Etica püblica y estrategias anticorrupción 
Derecho administrativo 
Metodologias de modernizacion organizacional 
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion 
Código de Integridad del Servidor Püblico 

VI. COMPETENCTAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo 
Oricntación a resultados Aporte técnico-profesional 
Orientación al usuarlo y al ciudadano Comunicación efectiva 
Comprorniso con la organización GestiOn de procedimientos 
Trabajo en equipo lnstrumentación de decisiones 
Adaptación al camblo  
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 472 	24 OCT 2025 

Por la cual se rnod?Jica parcia/mente c/Manual Especflco de Funciones y  de Coinpetencias Labora/es 
para lap/an/a de emp/eos de la Secretarla Genera/dc la A/ca/dIa Mayor de Bogota, D.C. "  

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo 	profesional 	del 	nücleo 	básico 	del Treinta 	y 	seis 	(36) 	meses 	de 	experiencia 
conocimiento en Derecho y Afines. profesional relacionada. 
Titulo de posgrado en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la 
Ley.  

1.222-21 IDENTIF1CACI6N DEL EMPLEO 
Nivel Profesional 
Denominación del Empleo Profesional Especializado 
Cédigo 222 
Grado 21 
No. De Cargos 36 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa 

H. AREA FUNCIONAL 
DirecciOn Distrital de IntiovaciOn P(iblica y Estado Abierto 

III. PROPOSLTO PRINCIPAL 

Realizar las actividades requeridas en la elaboraciOn, revision y seguiniiento de documentos legales 
y contratos a cargo de la dependencia de acuerdo con ci marco normativo aplicable. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Elaborar los documentos requeridos cii las etapas precontractual, contractual y poscontractual de 

la gestiOn de la dependencia de acuerdo con el marco normativo aplicable. 
Revisar normativamente los documentos que scan solicitados por el jefe inmediato seg6n to 

establecido en la noniiatividad vigente. 
Elaborar informes de seguimiento de la ejecuciOn contractual de la dependencia de acuerdo con 

los plazos y requerimientos establecidos. 

Analizar la normatividad aplicable en la implementaciOn de alianzas y estrategias de la 
dependencia de acuerdo con los lineamientos definidos por el superior inmediato. 

Brindar orientaciOn jurIdica ala dependencia en el desarrollo de sus funciones de acuerdo con el 
marco normativo aplicable. 

Proyectar las respuestas a las peticiones, quejas y reclamos que sean presentados en la 
dependencia de acuerdo con los tiempos y lineamientos jurIdicos requeridos. 
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