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RESOLUCION No. 0 DE 20
(U g ENE 55?4)

“Por la cual se adiciona un perfil en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal de la Secretaria General de la Alcaldia Mavor de Bogotd, D.C."

EL SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C.

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las previstas en el articulo 32°
del Decreto Ley 785 de 2005 y en el articulo 1° del Decreto Distrital 101 de 2004 y;

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que: “No habrd empleo
publico que no tenga funciones detalladas en Ley o reglamento, y para proveer los de cardcter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos los
emolumentos en el presupuesto correspondiente.”

Que la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto No. 1083 de 2015, modificado
parcialmente por el Decreto No. 648 de 2017, consagran que las entidades deben expedir sus
Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales, teniendo en cuenta el contenido
funcional y las competencias comunes y comportamentales de los empleos que conforman la planta
de personal.

Que, mediante Decretos Distritales Nos. 140 de 2021, 332 de 2022, 367 de 2022, 435 de 2023, 079
de 2024 y 382 de 2024, se modifico la Estructura Organizacional de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Que, mediante Decreto Distrital No. 80 de 2024, modificado por los Decretos Distritales Nos. 112 y
383 de 2024, se establecid la Planta de Empleos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C.

Que, mediante Resolucion No. 160 de 2021, se modificé 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., determinando las funciones y requisitos para cada uno de los
cargos.

Que el articulo segundo de la Resolucion No. 431 de 2022, modificé parcialmente el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, entre ellos para el empleo Asesor, Codigo
105, Grado 05 asignado al Despacho de la Secretaria General.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 0 G 4 U H ENE ZUZ“

“Por la cual se adiciona un perfil en 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 comunicacioén No. 2-2024-36416 del 18 de diciembre de 2024, la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogotda, D.C., solicit6é al Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital — DASCD - concepto Técnico Favorable para la modificacion del Manual Especifico de
Funciones y 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 2-2024-18560 del 21 de diciembre de 2024, del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD-, radicado en la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., con No. 1-2024-51154 de 30 de diciembre de 2024, la Directora
del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD- 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
misidn, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos sefialan.

Que, de acuerdo con lo anterior y conforme al andlisis efectuado por la Direccion de Talento
Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., por necesidades del
servicio se considera procedente modificar la Resolucién N. 431 de 2022, correspondiente a la ficha
del empleo Asesor, Cédigo 105, Grado 05 asignado al Despacho de la Secretaria General.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE
ARTICULO 1°. Modificar la ficha correspondiente al empleo de Asesor, Cadigo 105, Grado 05

asignado al Despacho de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C, que se
relaciona a continuacion:

NIVEL ASESOR
IL. 105-05 DESPACHO SECRETARIA GENERAL
I11. PROPOSITO PRINCIPAL
CraB Mo, 10-65
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. \ ) &4 0 8 ENE 2029

“Por la cual se adiciona un perfil en 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 Bogotd, D.C."

Orientar, acompafiar y asesorar al Secretario/a de Despacho en la implementacién y seguimiento de
politicas, estrategias, planes, programas y actividades de comunicacién interna propias de la Secretaria)
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. para su despliegue y cobertura en las dependencias que
conforman la entidad de acuerdo con las directrices, la normatividad vigente, los lineamientos V|
arametros establecidos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Secretario/a General en la formulacion de la estrategia de comunicacion interna de
la Secretaria General y acompafiar su implementacidn, cobertura y despliegue en la Entidad a
fin de fortalecer los procesos de comunicacién interna para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

2. Acompafiar y asistir al Despacho del Secretario/a General en la identificacion y segmentacion
de contenidos en atencion a las dependencias, tematicas y grupos de interés internos existentes
en la Entidad.

3. Asesorar al Despacho del Secretario/a General en la planeacidn, disefio y puesta en marcha def
piezas y productos de comunicacién interna para las dependencias y grupos de interés de laj
Entidad.

4. Proponer al Despacho la elaboraciéon de planes, programas y proyectos de divulgacidon de
informacion respecto a temas relativos a la gestion y proyeccién en temas de interés de la
entidad que permita formalizar y visualizar la divulgacion de la informacion.

5. Acompafar y asesorar al Despacho del Secretaria General en la articulacién y gestién de
proyectos de interés de la Entidad en materia de comunicacién interna.

6. Gestionar el suministro de informacion al Secretario/a de Despacho y servidores del despacho|
respecto de noticias relacionadas con la gestion de la entidad.

7. Orientar al Secretario/a de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., en el
disefio de estrategias de relaciones publicas que garanticen mayor visualizacion y acercamiento
entre la Secretaria y los beneficiarios de los servicios ciudadanos.

8. Acompanar al Secretario/a durante la realizacion de ruedas de prensa, reuniones, conferencias,
convenciones, seminarios y demads actividades comunicacionales de la Secretaria General de laj
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

10. Orientar al Secretario/a en la elaboracion de informes y boletines de prensa que deban sern

CaBNo.10-8&
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 0 4 U H ENE 2025

“Por la cual se adiciona un perfil en 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 Bogotd, D.C."

emitidos en nombre del Secretario (a) General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

11. Orientar al Secretario/a en la generacion de estrategias comunicativas de acercamiento de la
Entidad hacia los beneficiarios de los servicios y servidores publicos de la Entidad.

12. Orientar la formulacién y seguimiento de la politica interna de comunicaciones de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., de acuerdo con el enfoque, los principios y los|
criterios de la comunicacion estratégica y comunicacién publica.

13. Orientar y asesorar el disefio y ejecuciéon del plan de comunicacién organizacional de la

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd D.C. conforme a los lineamientos
institucionales.

14. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Constitucién Politica de Colombia.
. Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.
. Plan Estratégico de la Secretaria Distrital de Integracidn Social.
. Planeacion Estratégica.
. Modelo integrado de planeacion y gestién.
. Formulacién y seguimiento a proyectos en comunicaciones.
. Manejo de medios de informacién.
. Comunicacién organizacional interna y externa.
. Politicas Publicas en el Sector de las Comunicaciones.
. Fundamentos de comunicacion.
. Redaccion y expresion del lenguaje oral y escrito.
. Sistema Integrado de Gestion SIG.
. Manejo de Herramientas Ofimadticas.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

W1 KL —

— — — —
N —=0O

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprandizge Conmio, « Confiabilidad técnica.

e Orientacion a resultados. s Crestividad e innovacidn

e Orientacion al usuario y al ciudadano. . [Tiigiakiva .

» Compromiso con la organizacion. . Construcéién de relaaianes

* Trabajo en equipo. « Conocimiento del entorno
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“Por la cual se adiciona un perfil en 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 Bogotd, D.C."

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No.

 Adaptacion al cambio.

VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos de conocimiento en:
Administraciéon, Comunicacion Social, Periodismo
y Afines, Artes Plasticas Visuales y Afines,
Publicidad y Afines, Disefio, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Lenguas Modernas,
Literatura, Lingiliistica y Afines, Sociologia, |Tres (3) afios de experiencia profesional o
Trabajo Social y Afines. docente.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

ARTICULO 2°, El (la) Director(a) de Talento Humano de la Secretaria General entregaré al servidor o
servidora una copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesion; cuando sea ubicado en otra dependencia que implique
cambio de sus funciones; o cuando, en razén a la adopcién o modificacion del manual de funciones y de
competencias laborales, se afecten las establecidas para el respectivo empleo. En todo caso, los jefes
inmediatos responderdn por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funciones.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 0 4 U B ENE 20?5

“Por la cual se adiciona un perfil en 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 Bogotd, D.C."

ARTICULO 3°. La presente resolucion rige a partir de su refrendacion por parte del Departamento

Administrativo del Servicio Civil Distrital y modifica en lo pertinente la Resolucién No. 431 de 2022.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

0 § ENE 205

ada en Bogota D.C.

MIGUE NDRES SILVA MOYANO
Secretario General

REFRENDADO:

Lo indn

03 ENE. 2025
LAURA VICTORIA VILLA ESCOBAR
Directora Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital@.

Proyectd: Leidy Yamira Suarez Bernal — Contratista Direccion de Talento Humano M
Reviso: Luz Amalia Ahumada Garcia - Contratista Direccion de Talento Human .
Yeimy Natalia Peraza Moreno — Asesora Direccidn de Talento Humanaoy]

Sergio Felipe Galeano Gomez — Director de Talento Human .
German Dario Castafieda Agudelo — Jefe Oficina Juridica (E V7

Aprabo: Henry Humberto Villamarin Serrano — Subsecretario Corporativo Secretaria General
CaB M. 10-65
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DECRETO LOCAL No. 001 DE 2025
(ENERO 7 DE 2025)

“Por el cual se amplia el temario de convocatoria a sesiones extraordinarias de la Junta
Administradora Local de Tunjuelito”

EL ALCALDE LOCAL DE TUNJUELITO

En uso de sus facultades legales, en especial las conferidas por los articulos 71y 84 del
Decreto Ley 1421 de 1993, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 65 del Decreto Ley 1421 de 1993, modificado por el articulo 7 de la Ley 2116 de
2021, establece que quienes integren las ternas deberan reunir los requisitos y calidades exigidas
para el desempefio del cargo, y las condiciones para ser nombrado alcalde local, asf como para ser
elegido edil, en los siguientes términos: “Requisitos para los cargos de edil y alcalde local. Para ser elegido
edil 0 nombrado alcalde local se requiere ser ciudadano en ejercicio y haber residido o desempeniado alguna actividad
profesional, industria 1, comercial o laboral en la respectiva localidad por lo menos durante los dos asios anteriores a
la fecha de la eleccion o del nombramiento. Para ocupar el cargo de alealde local, se deberd contar con los requisitos
midximos descritos en el numeral 13.2.1.1 del Articulo 13 del Decreto 1.ey 785 de 2005.”

Que, de conformidad con lo establecido en el inciso segundo del articulo 71 del Decreto Ley 1421
de 1993 (Estatuto Organico de Bogota D.C), los ediles se reuniran de manera extraordinaria por
convocatoria que realice el respectivo Alcalde Local por el término que éste indique y en donde

exclusivamente se ocuparan de los asuntos que ¢l mismo someta a su consideracion.

Que el articulo 75 de la norma en cita, sefiala que los actos de las Juntas se denominaran acuerdos
locales; los de los alcaldes, decretos locales. Su publicaciéon se hard en el 6rgano oficial de
divulgacion del Distrito

Que en relacion con la eleccién de los alcaldes locales el Estatuto Organico de Bogota Decreto
Ley 1421 de 1993), sefiala en su articulo 84: “ARTICUILO 84: Nombramiento. 105 alcaldes locales serin
nombrados por el alcalde mayor de terna elaborada por la correspondiente junta administradora. Para la integracion
de la terna se empleard el sistema del cuociente electoral. Su elaboracion tendrd Iugar dentro de los ocho (8) dias
iniciales del primer periodo de sesiones de la correspondiente junta. El alcalde mayor podrd remover en cualquier
tiempo los alcaldes locales. En tal caso la respectiva junta integrard nueva terna y la enviard al alcalde mayor para
lo de su competencia. Quienes integren las ternas deberan reunir los requisitos y calidades exigidas para el desempeito
del cargo. No podrin ser designados alcaldes locales quienes estén comprendidos en cualquiera de las inbabilidades
senaladas para los ediles. 1.os alcaldes locales tienen el cardcter de funcionarios de la adpinistracion distrital y

estardn sometidos al régimen dispuesto para ellos.”

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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Que mediante la Circular 17 del 28 de agosto de 2024, suscrita por el doctor GUSTAVO
QUINTERO ARDILA, en calidad de secretario Distrital de Gobierno, se establecio el “Tustructivo
para el proceso de integracion de ternas para la designacion de Alcaldes y Alealdesas 1.ocales — Citacion a sesiones
extraordinarias de las Juntas Administradoras Locales”.

Que de conformidad con los lineamientos dados por el Sector Central, en la Circular 17 del 28 de
agosto de 2024 de la Secretaria de Gobierno, se estableciron la etapas de “3.5 DE I[.A
AUDIENCIA PUBLICA PARA 1.A PRESENTACION DE 1.OS ASPIRANTES” y ‘3.6 DE
I.A INTEGRACION DE 1.4 TERNA”, a desarrollarse al interior de la Junta Administradora
Local de Tunjuelito.

Que conforme el cronograma establecido en la Circular 17 del 28 de agosto de 2024 de la Secretaria
de Gobierno, la Junta Administradora Local de Tunjuelito remiti6 el 1 de noviembre de 2024 con
radicado No0.20244213487342 la terna para la designaciéon de alcalde local, conformada por
LAURA VIVIANA DALLOS CASTILLO, SERGIO ALEJANDRO MEDINA PIRAJAN vy
YUDITH ANDREA DIiAZ HURTADO.

Que mediante radicado 20241000568661 de 18 de diciembre de 2024, recibido al correo
institucional de la Junta Administradora Local de Tunjuelito el dia 21 de diciembre de 2024, la
Secretarfa de Gobierno realizé la devolucion de la terna para la designacion del alcalde local de
Tunjuelito.

Que en la precitada comunicacién se manifesto: “(...) se procede a devolver la terna para la designacion de
Alealde 1ocal de Tunjuelito con el propdsito de que se dé estricto cumplimiento a la normativa referida. Para tal
efecto; el Alealde Local podri convocar a sesiones extraordinarias a la Corporacion, con el fin de que pueda presentar
nuevamente ante la Secretaria Distrital de Gobierno la terna y los documentos respectivos a nids tardar el lunes 30
de diciembre de 2024, en el horario de 07:00 am a 12 m y de 01:00 pmr a 4:30 pm, de acuerdo con los mismos
requisitos exigidos para conformar la terna segin lo previsto en las Circulares 017 y 019 de 2024

Que mediante el Decreto Local N° 22 del 23 de diciembre de 2024 se convoco a sesiones
extraordinarias a la Junta Administradora Local de Tunjuelito para el periodo comprendido entre
el veintitrés (23) y el veinticuatro (24) de diciembre de 2024, con la finalidad de adelantar el proceso
deliberatorio e integracién de la terna a presentar ante Secretarfa Distrital de Gobierno para
nombramiento de alcalde local de Tunjuelito.

Que mediante el correo electronico de fecha 23 de diciembre de 2024 dirigido al despacho del

sefior alcalde local de Tunjuelito, se manifestd: “Respetado, Alealde local, la Junta Administradora 1.ocal
de Tunjuelito, ubicada en la Diagonal 50 A No. 18 — 48 sur, piso 3, de la ciudad de Bogotd. En virtud y ejercicio
de sus funciones, le solicita respetuosamente se convoque a sesiones extraordinarias desde el dia 26 del mes en curso,

s
&

S
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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al 27 de diciembre de 2024 debido a que esta corporacion considera importante los temas a discutir sobre la terna.
Agradecemos su oportuna gestion a nuestra peticion y estanios prestos a cualguier requeriniento que deseen realizar

a esta corporacion. Cordialmente, William Xavier Poveda Ortega.”

Que mediante Decreto Local No. 23 del 24 de diciembre de 2024 se dispuso ampliar el término
de la convocatoria establecido en el Decreto Local 022 de 2024, hasta el 27 de diciembre de 2024.

Que para el 27 de diciembre de 2024, la Junta Administradora Local no realizé votacién para
integracion de la terna a presentar ante Secretarfa Distrital de Gobierno para nombramiento de
alcalde local de Tunjuelito.

Que mediante correo electrénico del 27 de diciembre de 2024 dirigido al correo electronico de la
Junta Administradora Local de Tunjuelito, del doctor Eduardo Andrés Garzon Torres,
Subsecretario de Gestion Local de la Secretaria de Gobierno manitesto: “Conforme a lo anunciado por
la designada de la Secretaria Distrital de Gobierno, en sesion de su corporacion del pasado 24 de diciembre y dando
alcance al oficio de devolucion de terna nimero 2024100066866 1. Nos permitinmos manifestar que el plago para
la radicacion nuevamente de la terna de amplia hasta el 10 de enero del 20257

Que mediante el Decreto Local No.25 del 27 de diciembre de 2024, se dispuso: “Convocar a la Junta
Administradora Local de Tunjuelito a sesiones extraordinarias, para el periodo comprendido entre el 9 y el 10 de
enero de 2025, con la finalidad de adelantar el proceso de integracion de la terna a presentar ante Secretaria Distrital

de Gobierno para nombramiento de alcalde local de Tunjuelito.”

Que mediante radicado Orfeo No. 20255610000432 del 7 de enero 2025, suscrita por el edil
William Xavier Poveda Ortega, se solicitdé: “De manera atenta y respetuosa me permito solicitar la
modificacion del decreto de sesion extraordinaria programada para los dias 9 y 10 de enero. La modificacion
solicitada se refiere al tema de la convocatoria, especificamente solicitar anexar al decreto los siguientes puntos: ©
Lleccidn y designacion de presidente y vicepresidente de la corporacion. © Eleccion y designacion de presidente y
vicepresidente de las comisiones de la corporacion. Considero que es fundamental realizar estos ajustes para

garantizar el correcto funcionamiento de la corporacion y sus comisiones.”

Que analizada la precitada solicitud se considera indispensable incluir en el temario de citaciéon de
la designacién de nueva Mesa Directiva y presidencias de comisiones, en la convocatoria realizada
a sesiones extraordinarias para el periodo comprendido entre el 9 y el 10 de enero de 2025,
término fijado por el Decreto Local No.25 del 27 de diciembre de 2024, para lo cual se expide el

presente acto administrativo.

En mérito de lo anteriormente expuesto se,

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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SECRETARIA DE

BOGOT/\ | cogierno

DECRETA:

ARTICULO 1° Convocar a la Junta Administradora Tocal de Tunjuelito a sesiones
extraordinarias, para el periodo comprendido entre el 9 y el 10 de enero de 2025, con la
finalidad de designacién de nueva Mesa Directiva, elecciéon y designaciéon de presidente y
vicepresidente de la corporacion, eleccidon y designacién de presidente y vicepresidente de las
comisiones de la corporacion; de conformidad con el articulo 52 del Acuerdo Local No 004 de
2012, “Por medio del cual se excpide el Reglamento Interno de la Junta Adniinistradora 1.ocal de Tunjuelito Bogotd
D.C.y, dentro del mismo termino, adelantar el proceso de integracién de la terna a presentar ante
Secretaria Distrital de Gobierno para nombramiento de alcalde local de Tunjuelito.

ARTICULO 2°. Oficiese a la Junta Administradora Local de Tunjuelito para el conocimiento del

presente.
ARTICULO 3°. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Alcalde IJocal de Tunjuelito

Proyect6: — Ernesto Alturo Martinez — Profesional Especializado del Déspacho ety (o M

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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