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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. ZI-7 2 24 GG 2025

“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.”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Gestion publica Distrital
2. Planeacion estratégica
3. Planeacién Financiera
4. Gestion documental
5. Analisis cuantitativo y cualitativo de informacidn
6.Bases de datos
7. Normativa general aplicable al distrito
8. Codigo de Integridad del Servidor Publico
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacidon
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERTENCIA
Titulo profesional del nicleo basico del{ Veintisiete (27) meses de experiencia
conocimiento en  Administracién; Economia; | profesional relacionada.
Contaduria Publica; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.
Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Ley.
1. 219-10 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cédigo 219
Grado 10
No, De Cargos 4
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. _A,lz 9 4 OCT 2025

“Por la cual se modifica parcialmente ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para la plania de empleos de la Secretaria General de la Alealdia Mayor de Bogotd, D.C."

Subdireccion de Innovacién Pablica - 1IBO
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar piezas graficas y audiovisuales enfocadas a la comunicacién visual de la dependencia,
siguiendo los lineamientos técnicos definidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1.Elaborar piezas graficas relacionadas con campafias de comunicacion interna y externa de la
dependencia, alineadas con la identidad visual de la entidad de acuerdo con los lineamientos
técnicos requeridos.
2. Generar contenido audiovisual que apoye la divulgacion de programas, proyectos y servicios de
la dependencia segiin las especificaciones y necesidades identificadas.
3. Elaborar materiales graficos en diferentes formatos y plataformas, de acuerdo con los
lineamientos del jefe inmediato.
4. Adelantar la gestion y actualizacion de los repositorios de recursos graficos de la dependencia,
asegurando su disponibilidad y organizacion para uso institucional, segiin los lineamientos
definidos.
5. Brindar asistencia técnica a la dependencia en el uso de herramientas y tendencias de disefio
grafico que optimicen la comunicacion visual, de acuerdo con las necesidades identificadas.
6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo vy el drea de desemperfio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Plblica
2. Planeacion Estratégica
3. Herramientas de Disefio
4.Comunicacién Visual
5.Gestion de Proyectos Creativos
6.Tendencias Digitales
7. Codigo de Integridad del Servidor Piblico
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Cra8 No. 10-65
Cédigo Postal 111714
Ted: +57 (601) 381 3000
www.secretariageneral.gov.co ALCALDIA MAYOR
Info: Linea 195 DE BOGOTA DC.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No,. _[I»_Z 2 24 0C7 2025

“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."

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nucleo basico del| Veintisiete (27) wmeses de experiencia
conocimiento en Disefio. profesional relacionada.
Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ARTICULO 2°-: Modificar en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C, los siguientes perfiles:

PLANTA DEL DESPACHO DEL (LA) SECRETARIO/A GENERAL

NIVEL DIRECTIVO
1. 020-09 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion 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

11. 020-09 AREA FUNCIONAL
Despacho del (la) Secretario/A General

11I. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la implementacion y seguimiento de los planes, programas, proyectos y estrategias de la
Secretaria General, orientadas al desarrollo de la ciudad, v el fortalecimiento de la funcidn
administrativa distrital, de acuerdo con las competencias v atribuciones legales.

TV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar los servicios administrativos que el/la Alcalde/sa Mayor requiera para el ejercicio de
sus atribuciones, conforme con la normativa vigente,
2. Ejercer la voceria del Gobierno Distrital en los asuntos estratégicos, promoviendo las principales
acciones de gobierno que deben ser desarrolladas por cada uno de los sectores administrativos del
Distrito, segin los lineamientos que imparta el/la Alcalde/sa Mayor.
3. Articular las acciones que adelanten las Secretarias de Despacho que encabezan cada uno de los
sectores administrativos, siguiendo las directrices generales trazadas por el/la Alcalde/sa Mayor.
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