ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA, D.C,

DECRETO No. 4 2 DE 2016

¢ 030CT 2016 »

“Por medio del cual se modifica la Estructura Organizacional de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D. C.”

EL ALCALDE MAYOR DE BOGOTA, D. C.

En uso de sus facultades legales, en especial las conferidas por los numerales 1, 4, 6 y 9 del articulo 38
del Decreto Ley 1421 de 1993, v,

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo Distrital 638 de 2016 modificé parcialmente el Acuerdo Distrital 257 de 20086, cred el
Sector Administrativo de Gestién Juridica, la Secretaria Juridica Distrital y modificé las funciones de la
Secretaria General.

Que el Acuerdo Distrital 638 de 2016 ajusto la naturaleza, objeto y funciones de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C., y establecié que los negocios, asuntos y funciones que venian
siendo desempefiados por la Direccion Juridica Distrital fueran asumidas por la Secretaria Juridica
Distrital, asf como el disefio e implementacion de las politicas publicas en materia disciplinaria, lo cual
conlleva a una modificacion a la estructura organizacional de la Secretaria General.

Que el articulo 7 del Acuerdo Distrital 638 de 2016, sefiala un periodo de transicion de 6 meses para
que las decisiones adoptadas en el Cabildo Distrital se hagan efectivas.

Que la Secretaria General de la Alcaldia Mayor, elabor6 el Estudio Técnico para su modernizacion,
incluyendo la correspondiente modificacién de su estructura organizacional y la planta de personal,
siguiendo los parametros establecidos en la Guia para la Modernizaciéon de las Entidades Publicas, del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP -, en cumplimiento del Decreto 019 de
2012, y los criterios técnicos establecidos por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital
— DASCD -.

Que el estudio mencionado arroj6 como resultado la necesidad de modificar su estructura
organizacional para el cumplimiento de las funciones y competencias asignadas a la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante oficio No. 2016EE1829 del 06
de septiembre de 2016, emiti6 concepto técnico favorable para la modificacion de la estructura
organizacional de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C.
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Que teniendo en cuenta lo anterior y conforme a lo establecido en el numeral 6 del articulo 38 del
Decreto Ley 1421 de 1993 - Estatuto Organico de Bogota -, se hace necesario modificar la estructura
organizacional de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., con la cual cumplira las
funciones previstas en el Acuerdo Distrital 638 de 2016.

En mérito de lo expuesto,
DECRETA:
CAPITULO |
DE LA NATURALEZA, OBJETO Y FUNCIONES GENERALES

Articulo 1°.- Naturaleza y objeto de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C. La
Secretaria General es un organismo del Sector Central con autonomia administrativa y financiera y
actuara como cabeza del sector Gestion Publica, la cual tiene por objeto orientar y liderar la formulacion
y seguimiento de las politicas para el fortalecimiento de la funciéon administrativa de los organismos y
entidades de Bogota, Distrito Capital, mediante el disefio e implementaciéon de instrumentos de
coordinacion y gestion, la promocion del desarrollo institucional, el mejoramiento del servicio a la
ciudadana y ciudadano, la proteccion de recursos documentales de interés publico y la coordinacion de
las politicas del sistema integral de informacion y desarrollo tecnolégico.

Articulo 2°.- Funciones de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C. Para el
cumplimiento del objeto general, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C. tendra las
siguientes funciones basicas, conforme a lo dispuesto en el articulo 6 del Acuerdo Distrital 638 de 2016:

1. Prestar los servicios administrativos que el Alcalde/sa Mayor requiera para el ejercicio de sus
atribuciones.

2. Formular, adoptar, orientar y coordinar las politicas para el fortalecimiento de la funcion
administrativa distrital y su modernizacion, a través del mejoramiento de la gestion y de las
estrategias de informacién y comunicacion, de la utilizacion de los recursos fisicos, financieros,
tecnolégicos e informaticos, y del desarrollo de las funciones de organizacién, direccion, control
y seguimiento.

3. Dirigir y coordinar la politica laboral del Distrito Capital y adelantar las acciones necesarias para
ta concertacion y difusién de la misma con las organizaciones de los servidores publicos
distritales, entre otras vias, mediante la constitucion y coordinacién de mesas laborales

sectoriales.
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4. Formular, orientar y coordinar las politicas, planes y programas para la atencién y prestacion de
los servicios a la ciudadana y al ciudadano en su calidad de usuarios de los mismos en el
Distrito Capital. Para tal fin la Secretaria General reglamentara lo referente al defensor del
ciudadano en cada una de las entidades u organismos distritales conforme a las normas legales
y reglamentarias.

5. Formuiar la politica de gestion documental y archivos, organizar el Sistema Distrital de Archivos
y conservar, proteger y difundir la memoria institucional e histérica del Distrito.

6. Liderar, orientar y coordinar la politica del sistema integral de informaciéon y su desarrollo
tecnologico.

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

8. Prestar apoyo al/a Alcalde/sa Mayor para la revision y consolidacion del Sistema de Control
Interno de las diferentes entidades distritales, asi como de los reportes del Programa Anual de
Auditoria.

9. Implementar sus politicas publicas, planes y programas en materia de compras y contratacién
publica, de conformidad con las politicas dadas por la Secretaria Juridica Distrital en esta
materia, buscando la efectividad entre la oferta y la demanda en el mercado y criterios de
racionalizacién normativa.

10. Coordinar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad en las
diferentes entidades del Distrito Capital, en consonancia con lo determinado en la Ley 872 de
2003, el Acuerdo Distrital 122 de 2004 y el Decreto Distrital 387 de 2004.

CAPITULO 2
ESTRUCTURA Y FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS

Articulo 3°- Estructura Interna. Para el cumplimiento del objeto y las funciones generales la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C. tendra la siguiente estructura organizacional:

1. Despacho del Alcalde Mayor

1.1. Secretaria Privada

1.1.1. Oficina de Protocolo

1.2. Oficina de Alta Consejeria para los Derechos de las Victimas, la Paz y la Reconciliacién.
1.3. Oficina de Alta Consejeria Distrital de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones =TIC—.
1.4. Oficina Consejeria de Comunicaciones
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2. Despacho del Secretario General

2.1. Oficina de Control Interno

2.2. Oficina Asesora de Planeacion

2.3. Oficina Asesora de Juridica

2.4. Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
2.5. Oficina de Control Interno Disciplinario

3. Subsecretaria Técnica

3.1. Direccién Distrital de Desarrollo Institucional
3.1.1. Subdireccién Técnica de Desarrolio Institucional
3.1.2. Subdireccion de Imprenta Distrital

3.2. Direccion Distrital de Relaciones Internacionales
3.2.1. Subdireccidn de Proyeccion Internacional

3.3. Direccion Distrital de Archivo de Bogota

3.3.1. Subdireccién del Sistema Distrital de Archivos
3.3.2. Subdireccién Técnica de Archivo de Bogota

4. Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania

4.1. Direccion Distrital de Calidad del Servicio
4.2. Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania
4.2.1 Subdireccion de Seguimiento a la gestion de Inspeccion, Vigilancia y Control

5. Subsecretaria Corporativa

5.1. Direccion de Contratacién

5.2. Direccion de Talento Humano

5.3. Direccion Administrativa y Financiera

5.3.1. Subdireccion de Servicios Administrativos
5.3.2. Subdireccion Financiera

Articulo 4°.- Despacho del Alcalde Mayor. Son atribuciones del Alcalde Mayor, las consagradas en la
Constitucion Politica, en el Decreto Ley 1421 de 1993 y demdas normas legales, reglamentarias y

concordantes.
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Articulo 5°.- Secretaria Privada. Corresponde a la Secretaria Privada el ejercicio de las siguientes
funciones:

1. Ejercer la voceria del Gobierno Distrital en los asuntos estratégicos que el Alcalde Mayor

determine.

Ejercer la Secretaria Técnica del Consejo de Gobierno Distrital.

Promover las principales acciones de gobierno que deben ser desarrolladas por cada uno de los

sectores administrativos definidos por el Concejo de Bogota.

4. Coordinar las acciones que adelanten las Secretarias de Despacho que encabezan cada uno
de los sectores administrativos creados por el Concejo Distrital.

5. Apoyar las diferentes instancias del Sistema de Coordinacion de la Administracién Distrital.

6. Ejercer el Control Administrativo sobre las Secretarias de Despacho como representante del
Alcalde Mayor.

7. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de la dependencia a su cargo y lo
relacionado con la seguridad del Alcalde Mayor y de su familia.

8. Coordinar la conformacion, desarrollo y seguimiento de la agenda del Despacho, cuando lo
requiera el Alcalde Mayor, asi como la correspondencia dirigida al mismo, tomando las medidas
necesarias para garantizar la eficiencia en la atencion de aquellos asuntos que requieran su
intervencion directa.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
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Articulo 6°.- Oficina de Protocolo. Corresponde a la Oficina de Protocolo el gjercicio de las siguientes
funciones:

1. Coordinar los aspectos de protocolo que deban ser tenidos en cuenta en la organizacion y
realizacion de los actos, eventos o ceremonias que deba atender y/o a las que asista el Alcalde
Mayor.

2. Establecer lineamientos de protocolo que le sean requeridos, de manera oportuna.

3. Gestionar las solicitudes de audiencias protocolarias con el Alcalde Mayor que presenten los

jefes de misiones extranjeras, funcionarios oficiales extranjeros y funcionarios de organismos

internacionales.

Gestionar las actividades relacionadas con las distinciones que el Gobierno Distrital confiera.

Registrar y verificar los compromisos y demas actividades en que deba participar el Alcalde

Mayor, de acuerdo con las directrices del Secretario Privado.

6. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
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Articulo 7°.- Oficina de Alta Consejeria para los Derechos de las Victimas, la Paz y la

Reconciliacion. Corresponde a la Oficina de Alta Consejeria para los Derechos de las Victimas la Paz

y la Reconciliacion el gjercicio de las siguientes funciones:

1. Asesorar al/la Alcalde/sa Mayor en la formulacién de la politica publica distrital de atencion,
asistencia, reparacion integral a las victimas, la paz y la reconciliacién garantizando el enfoque
de derechos.

2. Orientar y coordinar las acciones de la Administracién Distrital para la implementacion de la Ley
1448 de 2011 y sus decretos reglamentarios. ’

3. Disefar y promover la implementacion del Sistema Distrital Integral de Atencién, Asistencia y
Reparacion a las Victimas, en coordinacién con las autoridades competentes.

4. Liderar y desarroliar estrategias de articulacion para la ejecucion de las acciones en materia de
proteccion, atencién, asistencia y reparacion integral de las victimas con las entidades distritales
que tengan responsabilidades relacionadas, garantizando los principios de concurrencia,
complementariedad y colaboracion entre ellas y con las entidades del orden nacional y territorial
encargadas del tema, de acuerdo con las competencias del Distrito Capital.

5. Formular, coordinar, articular y coejecutar el Programa Distrital de Prevencion, Asistencia,
Atencion, Proteccion y Reparacion Integral a las Victimas que arriban a Bogota D. C.

6. Realizar las gestiones tendientes a promover y concertar convenios con las entidades
nacionales y territoriales, asi como mecanismos de asociacién publico-privados, para impulsar
la implementacion del Programa de Prevencion, Asistencia, Atencion, Proteccion y Reparacion
Integral a las Victimas de Bogota D. C.

7. Recomendar y gestionar estrategias, ante las entidades e instancias competentes, para
garantizar la efectiva participacion de las victimas en la adopcion y seguimiento de las politicas
publicas a los que se refiere este decreto.

8. Asesorar al Alcalde Mayor en el disefio de estrategias administrativas y de gestion publica para
fortalecer la implementacion de la politica publica formulada en la materia.

9. Articular con la Unidad para la Atencion y Reparaciéon Integral a las Victimas, la Unidad
Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas del orden nacional, el
direccionamiento estratégico del sistema de corresponsabilidad en la materia y los mecanismos
de seguimiento, evaluacion y monitoreo.

10. Disefiar, en armonia con el Plan Nacional de Atencion y Reparacion y en coordinacién con las
entidades del Distrito el modelo de atencion, asistencia, acompafiamiento y seguimiento a las
victimas y recomendar las estrategias para su inclusion en los distintos programas sociales que
desarrollen los gobiernos Distrital y Nacional.

11. Presentar ante el Comité Distrital de Justicia Transicional, las recomendaciones de disefio del
Plan Distrital de Atencion, Asistencia y Reparacion Integral a las Victimas.

12. Recomendar las medidas de prevenciéon y garantias de no repeticion con base en los
diagnosticos e informacion con que cuente el Distrito Capital y otras fuentes de informacion.
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13. Coordinar con el Centro Nacional de Memoria Histérica, acciones especificas para la
dignificacion de las victimas residentes en el Distrito Capital.

14. Implementar una estrategia de comunicacion para el cambio social que favorezca la
reconstruccion de las representaciones sociales y los imaginarios de la paz y la reconciliacion.

15. Fortalecer los procesos y escenarios organizativos de transformacién de conflictos vy
reconciliacion, favoreciendo la conformacion de redes de organizaciones sociales y no
gubernamentales para la reconciliacién ciudadana.

16. Participar ante las instancias de coordinaciéon para la Atencion Integral de la Poblacién
Desplazada por la Violencia.

17. Asumir la organizacion institucional y las modalidades para la operacion y funcionamiento del
Centro de Memoria, Paz y Reconciliacion.

18. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 8°- Oficina de Alta Consejeria Distrital de Tecnologias de Informacién vy
Comunicaciones. Corresponde a la Oficina de Alta Consejeria Distrital de Tecnologias de Informacién
y Comunicaciones el gjercicio de las siguientes funciones:

1. Proponer y asesorar al Alcalde Mayor y a la Comision Distrital de Sistemas (CDS) sobre las
iniciativas de politica distrital en materia de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones TIC
tendientes a fortalecer la funcion administrativa y misional de los sectores y entidades del
Distrito Capital y expedir los lineamientos, directrices, estrategias e instrumentos para orientar
su implementacion y seguimiento.

2. Proponer al Alcalde Mayor y a la Comisién Distrital de Sistemas (CDS) los principios de
articulacién en materia de TIC que debe considerar el sistema de gestién de riesgos y de
cambio climatico y acompafiar las acciones requeridas para su implementacion.

3. Liderar la inclusién de la politica publica de TIC en el Plan de Desarrollo Distrital y el plan
maestro de tecnologia de informacién y comunicacion (TIC) para el Distrito Capital.

4. Liderar la formulacion, articulacion y seguimiento de las politicas y estrategias del gobierno
digital o en linea del Distrito Capital en cuanto a la promocioén del uso de la informacién de las
entidades distritales y apropiacién de las Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

5. Asesorar a los sectores y entidades del Distrito Capital en la formulacion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con la implementacién de la politica distrital
en TIC y articular las diferentes instancias involucradas en la ejecucion de los mismos.

6. Coordinar con el Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, y con
otras instancias territoriales, regionales o internacionales, los planes, programas y proyectos
asociados con el desarrollo de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones en el
Distrito Capital.
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Promover convenios y alianzas estratégicas con la Nacién, otros entes territoriales, el sector
privado, y con las diferentes entidades distritales para impulsar, desarrollar y financiar la
ejecucion de la politica TIC del Distrito Capital.

Promover o elaborar los estudios e investigaciones asociados con la aplicacion, masificacion y
apropiacion de la economia digital y las TIC en el Distrito Capital.

Representar a la administracion Distrital frente a los gremios, la industria, la academia, los
grupos sociales y demas organismos nacionales e internacionales en relacién con los avances,
planes, programas y proyectos que el Distrito Capital adelanta en materia de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de |la dependencia.

Articulo 9°.- Oficina Consejeria de Comunicaciones. Corresponde a la Oficina Consejeria de
Comunicaciones el gjercicio de las siguientes funciones:

1.

10.

Carrera 8 No. 10 -65

Formular y orientar las politicas y lineamientos en materia de estrategias de informaciéon y
comunicacion a nivel distrital, con el fin de asegurar una comunicacion arménica entre los
diferentes niveles de la entidad, organismos distritales, usuarios y ciudadania en general.
Proponer los lineamientos y criterios basicos en materia de comunicaciones e informaciones
generadas en el Despacho del Alcalde Mayor.

Divulgar las politicas publicas distritales, acciones de gobierno e informacién institucional,
utiizando de manera eficaz y eficiente a los medios de comunicacion masivos, directos,
alternativos y/o comunitarios.

Formular los programas y proyectos institucionales de radio, television, medios impresos y
virtuales.

Responder por el seguimiento y andlisis estratégico de la informacién emitida por las agencias
de noticias y los diferentes medios de comunicacién en relacién con la gestion del Gobierno
Distrital, manteniendo debidamente informado sobre ésta a la Administracién Distrital, mediante
los reportes e informes que se requieran.

Promover la permanente actualizacion técnica en materia de comunicacién institucional y de
administracion de la informacion publica distrital.

Encauzar la informacién relacionada con las actividades del Alcalde Mayor a través de los
diferentes medios de comunicacion, para que la ciudadania reciba datos veraces de la gestion
distrital.

Asesorar en el seguimiento y actualizacion de los contenidos de la pagina WEB de la Alcaldia
Mayor en coordinacion con las dependencias correspondientes.

Proponer las estrategias para el uso y manejo de la imagen corporativa, con el fin de fortalecer
la cultura organizacional y el posicionamiento de la entidad en el Distrito Capital.

Fomentar la participacién y sensibilizacion de la ciudadania, a través de estrategias de
comunicacion.
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Promover el acceso de los ciudadanos a la red de servicios que oferta la Administracién
Distrital, a través de informacion util, pertinente y oportuna.

Direccionar, coordinar y acompanar a los diferentes sectores de la Administracion Distrital en la
planeacién, disefio, ejecucién y evaluaciéon de estrategias de comunicacion, de caracter
informativo, corporativo, institucional y de movilizacién.

Coordinar el proceso de disefio, revisién y divulgacion de campafas de comunicacion, acorde
con las directrices establecidas.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 10°.- Despacho del Secretario General: Corresponde al Despacho del Secretario General el
ejercicio de las siguientes funciones:

1.

2.

10.

Carrera 8 No. 10 - 65

Gestionar los servicios administrativos que el Alcalde/sa Mayor requiera para el ejercicio de sus
atribuciones.

Gestionar, revisar y evaluar la legalidad, pertinencia, coherencia y conveniencia de los
proyectos de decreto y de actos administrativos que debe suscribir el/la Alcalde/sa Mayor, que
estén comprendidos en el ambito funcional de la Secretaria General.

Formular, adoptar, orientar y coordinar las politicas para el fortalecimiento de la funcion
administrativa distrital y su modernizacion, a través de las herramientas y estrategias para el
mejoramiento de la gestion, de la informacién y las comunicaciones, de la utilizacion de los
recursos fisicos, financieros, tecnolégicos e informaticos, y del desarrollo de las funciones de
organizacién, direccién, control y seguimiento.

Formular lineamientos de politica laboral del Distrito Capital, asi como dirigir las acciones
necesarias para la concertacion y difusién de la misma con las organizaciones de los servidores
publicos distritales.

Formular las politicas, planes y programas para la atencién y prestacioén de los servicios a la
ciudadania en su calidad de usuarios de los mismos en el Distrito Capital y coordinar su
implementacion.

Reglamentar lo referente al defensor del ciudadano en cada una de las entidades u organismos
distritales conforme a las normas legales y reglamentarias.

Formular la politica de gestion documental y archivos, organizar el Sistema Distrital de Archivo;
conservar, proteger y difundir la memoria institucional e histérica del Distrito.

Formular la politica del sistema integral de informacion y su desarrollo tecnolégico y liderar su
implementacion en las Entidades del Distrito Capital.

Coordinar el seguimiento y evaluacion de las politicas, programas y/o proyectos de interés
prioritario para la ciudad, en aras de fortalecer la Gestion Publica Distrital, la eficiencia
administrativa y la transparencia organizacional.

Conceder las comisiones al exterior de los servidores de la Administracion Central a excepcion
del Gabinete Distrital.
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11. Conceder licencias y aceptar las renuncias de los funcionarios de la planta de personal del
Concejo de Bogota y que sean nombrados por la citada corporacion cuando ésta no se
encuentre reunida, dicha funcion comprendera la de nombrar interinamente sus reemplazos y
cuando por otras causas esos mismos funcionarios falten absolutamente, también nombrara
interinamente a quienes deban reemplazarlos.

12. Dar posesion a los servidores publicos que hayan sido designados para ejercer un empleo, por
encargo, en aquellos casos en la que la posesion del titular deba surtirse ante el Alcalde Mayor
de Bogota.

13. Asesorar al/a Alcalde/sa Mayor en la coordinacién de la implementacion y sostenibilidad del
Sistema de Control Interno de las diferentes entidades distritales.

14. Plantear lineamientos en materia de compras y contratacién publica de la Secretaria General,
buscando la efectividad entre la oferta y la demanda en el mercado y criterios de racionalizacion
normativa siguiendo las politicas expedidas en la materia por la Secretaria Juridica Distrital.

15. Coordinar la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad en las
diferentes entidades del Distrito Capital, y su articulacién con otras herramientas de gestion.

16. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 11°.- Oficina de Control Interno. Corresponde a la Oficina de Control Interno el gjercicio de
las siguientes funciones:

1. Planear y dirigir la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno y del Sistema
Integrado de Gestion.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién, se
cumplan por los responsables de su ejecucién y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de Ia
organizaciéon, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad.

5. Comprobar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

6. Proporcionar la informacion necesaria requerida por los directivos para el proceso de toma de
decisiones.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacidn de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

8. Fomentar en toda la organizacién la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.
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Alcaldia Mayor de Bogota D. C.”

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad.

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno, el
sistema integrado de gestion y, en términos generales de la gestion de la entidad, para
establecer planes de mejoramiento.

Verificar que se cumpla con lo establecido en los planes de mejoramiento definidos por las
areas de la entidad.

Desarrollar las demas que se establezcan por norma superior y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.

Articulo 12°.- Oficina Asesora de Planeaciéon. Corresponde a la Oficina Asesora de Planeacién el
ejercicio de las siguientes funciones:

1.

3
|
www.bogota.gov.co ‘i

Asesorar a la Alta Direccion en la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion del plan
estratégico, los planes operativos y los proyectos de inversién de la Secretaria, de conformidad
con el Plan de Desarrollo Distrital y el objeto social de la entidad.

Coordinar y asesorar a las diferentes dependencias en la formulacién, ejecucién, seguimiento y
evaluacién del plan estratégico, los planes operativos y los proyectos de inversion de la
Secretaria, de conformidad con el Plan de Desarrollo Distrital y el objeto social de la entidad.
Coordinar la implementacion, sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de Gestion
de la Entidad y de las demas herramientas de gestion existentes, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Coordinar la formulacién y hacer seguimiento al anteproyecto anual de presupuesto de inversion
y de funcionamiento, en conjunto con las dependencias responsables del presupuesto, de la
contratacion de la entidad y de los proyectos de inversién, y en concordancia con el plan
estratégico, los planes de gestion y los proyectos de inversién de la entidad.

Asesorar y coordinar con las diferentes dependencias la conformacion y anélisis de estadisticas
de gestidn, la formulacién, aplicacion de indicadores de gestion y de mecanismos de evaluacion
del cumplimiento de objetivos y metas definidos en los planes, programas y proyectos,
proponiendo las recomendaciones que permitan mejorar la eficacia de la Entidad.

Disefiar metodologias y herramientas para mejorar la gestion de la entidad y de cada una de
sus dependencias.

Estructurar el modelo de operaciéon de la Entidad, en coordinacién con las diferentes
dependencias, y asesorar su implementacion, seguimiento y mejoramiento.

. Asesorar en coordinacion con la Direccion de Contrataciéon la elaboracion y seguimiento del

Plan de Adquisiciones de la entidad.

. Asesorar a la Entidad en el estudio, organizacion y desarrollo administrativo, optimizacion y

racionalizaciéon de tramites, y demas asuntos relacionados con la gestion de acuerdo con los
principios de eficacia, eficiencia y efectividad de la gestion publica.
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10. Liderar al interior de la entidad la formulacién, seguimiento y/o monitoreo de planes y
estrategias relacionados con politicas nacionales y transversales en temas como Plan
Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano, Ley de transparencia y acceso a la informacion,
politicas con enfoque de género entre otras.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 13°.- Oficina Asesora de Juridica. Corresponde a la Oficina Asesora Juridica el ejercicio de

las siguientes funciones:

1. Asesorar al Despacho de la Secretaria y a las demas dependencias de la entidad, en el andlisis,
tramite y soluciéon de los asuntos de caracter juridico que surjan en desarrollo de sus funciones,
de manera eficiente, oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Elaborar y revisar los proyectos de acuerdo, decretos, directivas, circulares, resoluciones y
demas actos administrativos que se deban suscribir por la entidad, en concordancia con los
lineamientos técnicos y normativos.

3. Ejercer la representacion judicial en los procesos que vinculen a la entidad, asi como intervenir
y realizar aquellas diligencias para las cuales sea expresamente delegada y bajo las directrices
que en materia de defensa judicial establezca la entidad.

4. Proyectar los actos administrativos correspondientes a la segunda instancia de los procesos
disciplinarios que se adelanten en la entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

5. Dirigir las acciones necesarias para la compilacién, actualizacion y difusion de normas juridicas,
jurisprudencia, doctrina, procesos y demas informacion relacionada con los aspectos juridicos
de la entidad, de forma oportuna, acertada y responsable.

6. Liderar el proceso y la Administracion del Cobro Persuasivo de las obligaciones exigibles
pendientes de pago a favor de la Secretaria en concordancia con los lineamientos técnicos y
normativos.

7. Liderar el proceso de sustanciacion de las solicitudes de revocatoria y recursos interpuestos
contra los actos administrativos, decisiones u otros pronunciamientos emitidos por la entidad, de
forma independiente o conjuntamente con el Alcalde Mayor, y que sean competencia del
Despacho, de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Proferir los conceptos y absolver las consultas que en materia juridica o del ambito de
competencia de la Secretaria, le sean solicitadas a la entidad, sin perjuicio de las competencias
de las demas dependencias de la Secretaria.

9. Proyectar las respuestas sobre los anteproyectos, proyectos de acuerdo y de Ley que sean
solicitados a la entidad, tanto para los debates como para la sancion u objecion de los mismos.

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 14°.- Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. Son funciones de la
Oficina de Tecnologias de la informacién, las comunicaciones las siguientes.

d
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1. Dirigir la gestién estratégica con tecnologias de la informacién y comunicaciones mediante la
definicion, implementacion, ejecucion, seguimiento y divulgaciéon de un Plan Estratégico de
Tecnologia y Sistemas de Informacion (PETI), que esté alineado a la estrategia y al modelo
integrado de gestion de la entidad.

2. Gestionar la implementacién y mantenimiento de la arquitectura empresarial de la entidad y del
Sector de Desarrollo Administrativo de Gestién Publica.

3. Desarrollar los lineamientos en materia tecnolégica, asi como las estrategias y practicas que
habiliten la gestién de la entidad y del Sector de Desarrollo Administrativo de Gestién Publica.

4. Responder técnicamente por los procesos de adquisicién de bienes y servicios de tecnologia,
mediante la definiciébn de criterios de optimizacion y métodos que direccionen la toma de
decisiones de inversién en tecnologias de la informacion.

5. Administrar las herramientas, las bases de datos, la plataforma tecnolégica de informacion y
comunicaciones de la entidad y el mantenimiento de los mismos.

6. Implementar las metodologias y procedimientos necesarios para el desarrollo, instalacion,
administracién, seguridad y uso de la infraestructura tecnolégica de la entidad.

7. Coordinar el soporte informatico de los sistemas, aplicativos y pagina WEB de la entidad, segun
la politica de comunicaciones de la entidad.

8. Administrar los portales web y redes sociales de la entidad, garantizando el cumplimiento de los
lineamientos del gobierno en linea.

9. Administrar el mantenimiento de los equipos de computacién, las aplicaciones y demas
programas sistematizados.

10. Establecer los lineamientos técnicos para el desarrollo de los contenidos y ambientes virtuales
requeridos para el cumplimiento de las funciones y objetivos de la entidad.

11. Desarrollar estrategias de gestién de informacién para garantizar la pertinencia, calidad,
oportunidad, seguridad e intercambio con el fin de lograr un flujo eficiente de informacién
disponible para el uso en la gestion y la toma de decisiones en la entidad.

12. Coordinar la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestién de Seguridad de la
Informacioén de la entidad, en el marco del Sistema Integrado de Gestion.

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 15°.- Oficina de Control Interno Disciplinario. Son funciones de la Oficina de Control Interno
Disciplinario, las siguientes:

1. Adelantar la indagaciéon preliminar, la investigacion formal y fallar en primera instancia los
procesos disciplinarios contra los/as servidores/as y ex servidores/as de la entidad, de
conformidad con el Cédigo Unico Disciplinario y demas disposiciones vigentes sobre la materia.

2. Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones que se impongan a los servidores(as) y
ex servidores/as plblicos de la entidad, de manera oportuna y eficaz.
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Promover |a disciplina preventiva, de manera oportuna y eficaz, con el fin de evitar la ocurrencia
de faltas disciplinarias.

Implementar estrategias para la ejecucién de politicas y el gjercicio de la funcién disciplinaria,
asi como acompafar a las dependencias en lo referente en la aplicacion del régimen
disciplinario, ajustandose a la normatividad vigente.

Coordinar el proceso de implementacion y actualizacion del Sistema de Informacién
Disciplinaria Distrital en la Secretaria General, segun los lineamientos de la autoridad
competente.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de Ila dependencia.

Articulo 16°.- Subsecretaria Técnica. Corresponde a la Subsecretaria Técnica el ejercicio de las
siguientes funciones:

1.

9.

Coordinar y dirigir la participacién del respectivo sector administrativo de coordinaciéon en la
formulacién y ejecucion del plan de desarrollo econdmico, social y de obras publicas del Distrito
Capital.

Coordinar el desarrollo de planes, programas y estrategias de los organismos y entidades que
integran el sector administrativo de coordinacion.

Coordinar acciones y gestionar alianzas del sector administrativo de coordinacion con los
organismos y entidades correspondientes de los niveles nacional, regional, departamental,
municipal y local.

Promover y facilitar la participacion de los ciudadanos y ciudadanas para la toma de decisiones
de fortalecimiento del control social de la gestién publica en los asuntos de su competencia.
Dirigir y orientar las politicas, lineamientos, planes, programas y/o estrategias en materia de
modernizacion y desarrollo administrativo e institucional, proteccién de recursos documentales
de interés publico de la ciudad, gestion documental de la administracion distrital y la proyeccion
internacional de la ciudad.

Establecer lineamientos y estrategias para el desarrollo institucional, las relaciones
internacionales y la gestion documental en la Administracion Publica Distrital.

Coordinar el desarrollo de investigaciones, estudios y documentos técnicos en relacion con la
gestion publica distrital.

Coordinar y participar en la concertacion y difusién de la politica laboral con las organizaciones
de los servidores publicos distritales, mediante la constitucién, liderazgo y desarrollo de las
mesas laborales de negociacion.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 17°.- Direccion Distrital de Desarrollo Institucional: Corresponde a la Direccion de
Desarrollo Institucional el ejercicio de las siguientes funciones:
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1. Realizar y orientar los estudios e investigaciones relacionadas con la modernizacion de la
Administracién Publica Distrital.

2. Proponer las politicas de modernizaciéon y desarrollo administrativo e institucional de los
organismos y entidades del Distrito Capital, asi como las estrategias para el fortalecimiento de
la gestion publica.

3. Dirigir y orientar los planes, programas y proyectos de seguimiento, analisis y monitoreo de la
estructura organizacional del Distrito Capital, de la eficiencia de sus procesos y procedimientos

4. Adoptar herramientas y modelos de seguimiento y evaluacién que permitan medir y mejorar el
desemperfio institucional de los organismos y entidades distritales, en coordinacién con las
entidades responsables en la materia.

5. Conceptuar sobre la organizacion y ajuste de la estructura general del Distrito.

6. Orientar, impulsar y acompariar la aplicacion de las politicas y lineamientos relativos a los
sistemas de gestion y realizar seguimiento en los diferentes organismos y entidades distritales.

7. Dirigir, impulsar, orientar, y difundir las mejores practicas de la gestion publica Distrital.

8. Proponer la formulaciéon y orientacion de los lineamientos de politica laboral en el Distrito
Capital.

9. Establecer los lineamientos para la operacion de la Imprenta Distrital.

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 18°.- Subdireccion Técnica de Desarrollo Institucional: Corresponde a la Subdireccion
Técnica el ejercicio de las siguientes funciones:

1. Dirigir y orientar la formulacién e implementacién de los planes, programas y proyectos de
formacién en los temas de competencia de la Secretaria General.

2. Disefiar, coordinar e implementar estrategias, metodologias e instrumentos para la construccion
de una cultura ética y de integridad en los servidores publicos del Distrito Capital.

3. Realizar estudios, investigaciones y publicaciones en materia de desarrollo administrativo y
fortalecimiento institucional distrital que contribuyan al mejoramiento de la gestién publica
distrital.

4. Orientar y acompafiar la implementacién y racionalizacién de los modelos de operacion de las
entidades distritales.

5. Asesorar y asistir técnicamente a las entidades y organismos distritales en la consolidacion del
Sistema de Control Interno.

6. Definir, coordinar y asesorar técnicamente a las entidades y organismos distritales en el
desarrollo de acciones tendientes a la implementacion, sostenibilidad e integraciéon de los
Sistemas de Gestion y de Control para el fortalecimiento de la Administracién Publica Distrital.

7. Promover la socializacién e implementacién de mejores practicas en gestién publica a nivel
distrital.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
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Articulo 19°.- Subdireccion de Imprenta Distrital: Corresponde a la Subdireccién de Imprenta Distrital
el ejercicio de las siguientes funciones:

1. Administrar el proceso de disefio, diagramacion, impresion y encuadernaciéon de las artes
graficas y publicaciones requeridas por las diferentes entidades y organismos del Distrito
Capital.

2. Actualizar y publicar en medio fisico y virtual el registro Distrital de conformidad con la
normatividad vigente; expedir las certificaciones y responder las peticiones que, en materia de
publicacion de actos administrativos efectuados en el Registro Distrital, sean realizadas por los
ciudadanos, autoridades o entidades y organismos publicos y privados.

3. Proponer los proyectos tendientes a la tecnificacion, productividad y mejoramiento de la
Imprenta Distrital.

4. Planear y programar el mantenimiento preventivo y la reparacién de la maquinaria y equipos
asignados a la unidad.

5. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 20°.- Direccion Distrital de Relaciones Internacionales: Corresponde a la Direccién Distrital
de Relaciones Internacionales el ejercicio de las siguientes funciones:

1. Fortalecer y diversificar los vinculos de cooperacion del Distrito Capital con gobiernos locales,
nacionales, redes de ciudades, organismos internacionales, el cuerpo diplomatico acreditado en
Bogota y las misiones de Colombia en el extranjero.

2. Liderar y coordinar el accionar internacional de la Alcaldia Mayor para que a través de
cooperacion, redes internacionales y dialogo politico, se posicione a la ciudad de Bogota.

3. Brindar direccionamiento estratégico a los sectores distritales a través de la asesoria y
facilitacion de actividades, programas y proyectos que vigoricen y diversifiquen las relaciones
internacionales de la capital y que impulsen su liderazgo en el contexto internacional en materia
de desarrollo econémico, sccial, turistico, sostenible, urbano, cientifico y tecnologico.

4. Planear, ejecutar y promover las acciones internacionales de la ciudad de Bogota, fungiendo
como el enlace institucional de la Alcaldia Mayor de Bogota ante otros gobiernos locales,
nacionales, redes regionales e internacionales de ciudades, organismos internacionales, el
cuerpo diplomatico acreditado en la ciudad y las misiones de Colombia en el extranjero.

5. Organizar y coordinar las giras internacionales oficiales del gabinete de la Alcaldia Mayor de
Bogota, asi como encuentros con mandatarios locales y nacionales extranjeros en el marco de
visitas de Estado y de gobierno oficiales que tengan lugar en la ciudad de Bogota.
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Coordinar con el gobierno colombiano las acciones de vinculacién institucional con el objeto de
promover y aprovechar los beneficios de programas internacionales en los cuales participa la
ciudad de Bogota.

Identificar las acciones de vinculacion que permitan aprovechar los beneficios de programas
internacionales en el marco de participaciéon de Redes internacionales de las cuales la ciudad es
integrante.

Orientar las actividades que contribuyan al posicionamiento de los temas estratégicos del plan
de desarrollo en escenarios de redes de ciudades y otros mecanismos internacionales.

Brindar lineamientos generales que guien la actuacion de la Alcaldia Mayor en los organismos,
fondos, programas, mecanismos y foros regionales y multilaterales, en materia de cooperacion
internacional, relaciones economicas bilaterales, cooperacion técnica, cientifica, educativa y
cultural.

Identificar las prioridades y oportunidades que definiran la cooperacién que reciba el Distrito
Capital de diversas fuentes de la ayuda oficial, descentralizada y privada.

Programar, coordinar y desarrollar las tareas de investigacion para presentar propuestas que
impulsen y fortalezcan las posibilidades de cooperacion técnica, cultural, econémica y comercial
de la Alcaldia Mayor de Bogota con gobiernos locales del extranjero.

Fomentar el intercambio de experiencias entre la Alcaldia Mayor de Bogota con diversos
actores internacionales en temas estratégicos y prioritarios tanto en la agenda local de la ciudad
de Bogota como en la agenda global.

Impulsar la internacionalizacién de Bogota mediante la identificacion de mejores practicas para
ofertar a otros gobiernos, asi como gestionar la captura de buenas practicas del mundo que le
permitan a la Ciudad responder a los nuevos retos.

Proponer mecanismos para vigilar el cumplimiento de los acuerdos suscritos entre el gobierno
distrital y los diferentes actores internacionales.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 21°.- Subdireccion de Proyeccién Internacional: Corresponde a la Subdireccién de
Proyeccién Internacional el ejercicio de las siguientes funciones:

1.
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Contribuir al incremento de la competitividad de la ciudad de Bogota a nivel regional e
internacional, en el ambito econémico, turistico y cultural, a través del apoyo y promocion de
programas y proyectos internacionales de las dependencias del gobierno distrital dedicadas a
impulsar dichos ambitos.

Proponer las estrategias de promociéon y mercadeo de ciudad, coordinadas con las diferentes
entidades del distrito con el objeto de proyectar y fortalecer la imagen de la ciudad de Bogota en
el ambito internacional.

Coordinar la realizacion de eventos promocionales en la ciudad de Bogotd que fomenten la
internacionalizacion del distrito.
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4. Coordinar con las dependencias competentes la estrategia de comunicacion de la Direcciéon de
Relaciones Internacionales con la finalidad de divulgar ta actividad internacional de ta ciudad de
Bogota en plataformas, redes sociales, activaciones, videos promocionales, publicaciones
propias, asi como en medios impresos y electrdnicos.

5. Disefiar mecanismos de relacionamiento con becgotanos y bogotanas en el exterior que
redunden en beneficios para la ciudad.

6. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 22°.- Direccién Distrital de Archivo de Bogota: Corresponde a la Direccion de Archivo de
Bogota el ejercicio de las siguientes funciones:

1. Coordinar la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos de la Subdireccion del
Sistema Distrital de Archivos y Subdireccion Técnica.

2. Proponer a la Secretaria General la formulacion de las politicas de gestion documental distrital,
para orientar y coordinar el Sistema Distrital de Archivos.

3. Generar los planes y programas del Sistema Integrado de Conservacién, para garantizar la
preservacion de la historia y la memoria institucional del Distrito Capital y facilitar el acceso a la
informacidn, en concordancia con los lineamientos de la funcion archivistica establecidos por el
Archivo General de la Nacion, el Consejo Distrital de Archivos y la normativa dirigida a
garantizar la transparencia y la modernizacién de la gestién documental.

4. Dirigir la ejecucion de programas y procesos sobre valoracion, acopio, adquisicion,
organizacion, conservacién y servicio de los fondos y colecciones documentales historicas
producidas por las entidades distritales y otros de interés patrimonial para la ciudad.

5. Disefiar y promover en conjunto con la Alta Consejeria para las TIC, los lineamientos para la
administracion de documentos electronicos de archivo y los requerimientos funcionales y
técnicos para el Sistema de gestidn de documentos electrénicos de archivo.

6. Promover y desarrollar investigaciones histéricas, de memoria historica y técnicas requeridas
para la identificacion, valoracion, acopio, adquisicién, organizacién, conservacion y servicio de
los fondos y colecciones con valor de patrimonio documental para la Ciudad.

7. Divulgar las actividades archivisticas, cientificas, culturales, asi como los servicios que presta el
Archivo de Bogota y disponer para la consulta los fondos y colecciones documentales que
conserva el Archivo de Bogota.

8. Promover la organizacion de los archivos del Distritc Capital, para garantizar la eficacia de la
gestion gubernamental y la conservacion del patrimonio documental, asi como apoyar e
impulsar la organizacion de los archivos privados que revistan especial importancia cultural,
cientifica o histérica para la ciudad.

9. Establecer relaciones y acuerdos de cooperacién con archivos, asociaciones gremiales,
instituciones educativas, culturales y de investigacion, de conformidad con las normas y
procedimientos regulados por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.
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10. Las demas que se ie asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 23°.- Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos: Corresponde a la Subdireccion de
Sistema Distrital de Archivos el ejercicio de las siguientes funciones:

1. Asesorar a las entidades, organismos distritales y privados que cumplen funciones publicas o
prestan servicios publicos en la implementacién de las politicas, estrategias, metodologias,
programas y disposiciones que sobre gestion de documentos y archivos establezca las
autoridades competentes.

2. Dirigir y coordinar los planes, programas y proyectos, asi como las actividades del Sistema
Distrital de Archivos y de los comités y mesas de trabajo que se organicen en y desde el
sistema.

3. Participar en la definicién de lineamientos para la gestion de documentos electronicos de
archivo y los requerimientos funcionales y técnicos para el Sistema de gestion de documentos
electrénicos de archivo, con el propésito de garantizar la conformidad, la interoperabilidad, la
seguridad, la neutralidad tecnolégica y la disponibilidad y acceso a la informacién publica.

4. Generar manuales, guias y otros textos técnicos necesarios para el desarrollo de la funcién
archivistica Distrital.

5. Ejecutar las acciones pertinentes para la referencia y valoracion documental requerida en los
procesos de acopio de fondos y colecciones documentales con valor patrimonial.

6. Generar estudios e investigaciones sobre gestién documental y archivos para el fortalecimiento
del Sistema Distrital de Archivos.

7. Orientar en temas relacionados con la funcion archivistica a los integrantes del Sistema Distrital
de Archivos y a la ciudadania en general, sobre asuntos afines a esta subdireccion.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 24°.- Subdireccién Técnica Archivo de Bogota: Corresponde a la Subdireccion Técnica el
ejercicio de las siguientes funciones:

1. Implementar las politicas, estrategias, metodologias, programas y disposiciones que sobre
gestion de documentos y archivos establezca la Direccion Archivos de Bogota en concordancia
con lo normado por el Archivo General de la Nacion.

2. Planear, ejecutar y evaluar los procesos de identificacion, valoracién, acopio, descripcion,
catalogacion, conservacion y reprografia de los fondos y colecciones que custodia el Archivo de
Bogota y de aquella documentacion de particular interés para la ciudad.

3. Orientar a la Direccion en el disefio, promocion e implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion de archivos para las entidades distritales y el Archivo de Bogota.
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Proponer lineamientos para la preservacién de documentos electrénicos de archivo, con el
propositc de garantizar la conformidad, la interoperabilidad, la seguridad, la neutralidad
tecnoldgica y la disponibilidad y acceso a la informacién publica.

Orientar técnicamente a la Direccion Archivo de Bogotd, a la subdireccion del Sistema Distrital
de Archivos y a las entidades distritales en los temas propios de esta subdireccion.

Generar investigaciones histéricas, de memoria historica y técnicas requeridas para la
identificacion, valoracion, acopio, adquisicion, organizacion, conservacion y servicio de los
fondos y colecciones con valor de patrimonio documental para la Ciudad.

Poner a disposicion y divulgar la decumentacién de los fondos publicos y privados y colecciones
custodiadas por el Archivo de Bogota.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 25°.- Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania: Corresponde a la Subsecretaria de Servicio
a la Ciudadania el ejercicio de las siguientes funciones:

1.

Carrera 8 No. 10-65 | 22"

Orientar al Secretario General, en la formulacién y adopcion de las politicas, planes y
programas de atencion y prestacion de los servicios distritales a la ciudadania y de
acercamiento de la Administracién Distrital.

Dirigir la implementacion, seguimiento y evaluacién de politicas, planes y programas de
atencion y prestacién de servicios distritales a la ciudadania.

Articular la gestion intersectorial de Servicio a la Ciudadania en la prestacion de servicios vy el
desarrollo de acciones de implementacion de la politica.

Establecer lineamientos, estrategias y/o herramientas que contribuyan al mejoramiento continuo
del servicio y a su eficaz y eficiente prestacion en el Distrito Capital.

Promover el desarrollo e innovacién de los servicios prestados a la ciudadania, mediante el
aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC).

Promover la investigacion y disefio de estrategias encaminadas a conocer las necesidades y
demandas de la ciudadania, que permitan el mejoramiento de los servicios, su racionalizacion y
modernizacion.

Liderar el desarrollo y consolidacién del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania, con el fin
de fortalecer la articulacién interinstitucional y satisfacer las necesidades y expectativas de la
ciudadania y partes interesadas.

Coordinar el desarrollo e implementacién del seguimiento y evaluacion del servicio prestado a la
ciudadania, por las entidades y organismos distritales.

Implementar el Proceso Distrital de Atencion, Direccionamiento y Seguimiento de Peticiones
Ciudadanas, promover el fortalecimiento de labor del Defensor del Ciudadano en las entidades
y/u organismos distritales y presentar los informes evaluativos y las recomendaciones
pertinentes al Secretario General.
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10. Planificar y desarrollar procesos integrales de cualificaciéon y sensibilizacion, para los servidores

1.

publicos del Distrito Capital encargados del servicio a la ciudadania, asi como desarrollar
estrategias de sensibilizacién hacia la ciudadania.

Coordinar y articular las entidades distritales competentes en inspeccién, vigilancia y control y a
empresas y/o establecimientos de comercio domiciliados en el Distrito Capital, para el desarrollo
y programacién de actividades multidisciplinarias preventivas y de inspeccion.

12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 26°.- Direccién Distrital de Calidad del Servicio: Corresponde a la Direccion Distrital de
Calidad del Servicio el ejercicio de las siguientes funciones:

1.

2.

7.

Presentar propuestas para el disefio de las politicas, planes y programas de servicio a la
ciudadania.

Generar estrategias de investigacion y conocimientc que permitan conocer las necesidades y
demandas de la ciudadania.

Promover un modelo de seguimiento y evaluacion del servicio prestado a la ciudadania, que
permita hacer acompafiamiento y retroalimentacién a las entidades y organismos distritales.
Proponer metodologias, herramientas y/o instrumentos para la medicién cualitativa y
cuantitativa de los servicios prestados, que contribuyan al mejoramiento continuo del servicio.
Dirigir la ejecucioén del Proceso Distrital de Atencion, Direccionamiento y Seguimiento de
Peticiones Ciudadanas y presentar los informes evaluativos y las recomendaciones pertinentes.
Promover procesos integrales de cualificacién y sensibilizacion, para los servidores publicos del
Distrito Capital encargados del servicio a la ciudadania, asi como implementar estrategias de
sensibilizacioén dirigidas a los ciudadanos y ciudadanas.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 27°- Direccién del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania: Corresponde a la
Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania el ejercicio de las siguientes funciones:

1.

2.
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Generar propuesta para la formulacion de politicas, planes y programas de fortalecimiento de
los puntos de atencién presencial y no presencial de los ciudadanos.

Planear, ejecutar y promover lineamientos, estrategias y/o herramientas de atencion,
informacién y prestacion de los servicios distritales a la ciudadania y de acercamiento de la
Administracién Distrital, que contribuyan a su eficaz y eficiente prestacion.

Gestionar la consolidacion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania, promoviendo la
articulacion interinstitucional, con el fin de satisfacer las necesidades y expectativas de la
ciudadania y partes interesadas.

P

IS0 9001 2062

A NTC GP 1000 2004 BOGO

ol ouneau veniras MEJOR
Cottilic atton

PARA TODOS

2214200-FT-604 Versién 02




ALCALDIA MAYOR

. 425 DE BOGOTA, D.C. D3 UCT 20‘\6

Continuacion del Decreto N°. DE 2016 Pagina 22 de 28

*Por medio del cual se modifica la Estructura Organizacional de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D. C.”

4. Planear, ejecutar y promover estrategias de estandarizacién de procesos y procedimientos de
servicio entre las distintas entidades, suprimir tramites, generar sinergias y optimizar recursos
con el fin de ofrecer respuestas oportunas, eficaces e integrales a la ciudadania.

5. Planear, ejecutar y promover estrategias de innovacion de los servicios prestados a la
ciudadania, mediante el uso de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC).

6. Administrar y coordinar el funcionamiento de los canales de interaccién ciudadana
(presenciales, virtuales y telefénicos) adscritos a la Secretaria General y la aplicacion en éstos
de la politica distrital de servicio a la ciudadania.

7. Coordinar con las diferentes entidades publicas y privadas, la prestacion de los servicios que a
cada una compete en los puntos de contacto de atencion presencial administrados y
coordinados directamente por la Direccién.

8. Coordinar y articular con las entidades distritales competentes en inspeccion, vigilancia y control
a empresas y/o establecimientos de comercio domiciliados en el Distrito Capital, el desarrollo y
programacion de actividades multidisciplinarias preventivas y de inspeccién.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 28°.- Subdireccién de Seguimiento a la Gestion de Inspeccion, Vigilancia y Control:
Corresponde a la Subdireccion de Seguimiento a la Gestidén de Inspeccién, Vigilancia y Control el
gjercicio de las siguientes funciones:

1. Gestionar la implementacion de las politicas, estrategias y planes de seguimiento y monitoreo
de la funcion de Inspeccion, Vigilancia y Control -IVC de las empresas y/o establecimientos de
comercio que operan en el Distrito Capital, asi como en el seguimiento a la gestion que realizan
las autoridades distritales que ejercen funciones de IVC en la ciudad.

2. Planeary articular con las entidades distritales competentes en inspeccién, vigilancia y control a
empresas y/o establecimientos de comercio domiciliados en el Distrito Capital, el desarrollo y
programacion de actividades multidisciplinarias preventivas y de inspeccion.

3. Administrar el Sistema unificado Distrital de Inspeccion, vigilancia y control en el Distrito
Capital y verificar el cumplimiento de las politicas y estandares definidos por las entidades
competentes de la funcion de Inspeccion, Vigilancia y Control.

4. Disefar y elaborar los planes de capacitacién y de comunicacién requeridos para garantizar la
articulacién de la funcién de Inspeccién, Vigilancia y Control, en el Distrito Capital.

5. Disefar y elaborar los planes preventivos y de control requeridos para garantizar la articulacién
de la funcion de Inspeccion, Vigilancia y Control, en coordinacion con la Direccidn Distrital de
Desarrollo Institucional y las Entidades competentes.

6. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 29°.- Subsecretaria Corporativa: Corresponde a !a Subsecretaria Corporativa el ejercicio de
las siguientes funciones:
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Definir planes, programas y proyectos relacionados con la gestion corporativa de la entidad.

2. Definir, coordinar y controlar al interior de la Secretaria los programas, proyectos, planes y
actividades relacionadas con los asuntos de caracter administrativo, logistico, operativo y
financiero, de conformidad con las disposiciones vigentes.

3. Proponer a la Secretaria General los lineamientos para los asuntos de caracter administrativo,
logistico, operativo y financiero de la entidad.

4. Coordinar y orientar la gestion administrativa de los recursos de la Secretaria General, con el
proposito de lograr el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

5. Dirigir la formulacion, ejecucién y evaluacion de los planes, programas, estrategias y actividades
de gestién del talento humano.

6. Dirigir las actividades de administraciéon de recursos financieros, contables y presupuestales de
la entidad.

7. Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacién, la preparacion, consolidacién, ejecucion y

seguimiento del Presupuesto Anual de la Secretaria.

Dirigir los procesos de contratacién y adquisiciones de la entidad en todas sus etapas.

Coordinar la realizacion de los estudios requeridos para implementar las politicas publicas,

planes, y programas de la Secretaria General, en materia de compras y contratacién publica de

conformidad con las politicas dadas por la Secretaria Juridica Distrital en esta materia,
buscando la efectividad entre la oferta y la demanda en el mercado y criterios de racionalizacion
normativa.

10. Dirigir las actividades de administracién de los recursos fisicos y el manejo del almacén, los
inventarios de los bienes muebles e inmuebles asignados a la entidad vy la prestacion adecuada
de los servicios requeridos.

11. Dirigir la implementacion y sostenibilidad del Sistema Interno de Gestibn Documental y
Archivos, en el marco del Sistema Integrado de Gestién.

12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

© o

Articulo 30°.- Direccién de Contratacién: Corresponde a la Direccién de Contratacion el gjercicio de
las siguientes funciones:

1. Dirigir y adelantar el proceso de contratacién de la entidad en todas sus etapas.

2. Realizar el control de la legalidad de los procesos contractuales adelantados por la entidad.

3. Elaborar e implementar los Manuales de Contratacién, procedimientos y demas herramientas
que se requieran para garantizar el normal desarrollo del proceso de contratacién en la entidad.

4. Dirigir, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacién, la elaboracién y seguimiento al
Plan Anual de Adquisiciones de la entidad.

5. Asesorar a las dependencias de la entidad en la elaboraciéon de los documentos técnicos
requeridos en desarrollo del proceso de contratacion.
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6. Elaborar, en coordinacion con las dependencias correspondientes, los documentos y actos
administrativos requeridos en el marco de los procesos de contratacion ejecutados para el
normal desarrollo de las funciones de la entidad.

7. Publicar en el portal unico de contratacion y en los demas medios electrénicos que corresponda
la informacién relativa a los procesos de contratacion que adelante la entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

8. Administrar los expedientes contractuales de la entidad, de conformidad con las politicas de
gestion documental y la normatividad vigente.

9. Elaborar los estudios y documentos requeridos para dar cumplimiento a la funcion sefalada en
el articulo 2 numeral 9 y articulo 29 numeral 9 del presente decreto dentro del marco de sus
competencias.

10. Llevar a cabo los procesos de adquisicion de elementos con caracteristicas técnicas uniformes,
buscando la efectividad entre la oferta y la demanda en el mercado, en el marco de las politicas
y normatividad vigente.

11. Administrar las herramientas y sistemas de informacién de caracter distrital que permitan
recolectar la informacion requerida y hacer seguimiento a la eficiencia de los procesos
contractuales adelantados por las entidades distritales, y promover la transparencia y el control
ciudadano a la contratacion publica.

12. Proyectar y/o revisar las minutas y documentos anexos o integrantes de los contratos,
convenios interadministrativos, de cooperacion y demas instrumentos tales como memorandos
de entendimiento, protocolos, cartas de intencidn, acuerdos marco, etc., que deba suscribir el/la
Alcalde(sa) Mayor de la Ciudad, o el(la) Secretario(a) General, ejercer la custodia de los
mismos y elaborar las actas de liquidacion que se requieran.

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 31°.- Direccion de Talento Humano: Corresponde a la Direccién de Talento Humano el
ejercicio de las siguientes funciones:

1. Dririgir y adelantar la formulacion, implementacion y evaluaciéon de los planes, programas,
proyectos y/o estrategias institucionales de gestion del talento humano, que promuevan el
trabajo digno y el fortalecimiento institucional, conforme a la normatividad vigente y tratados
internacionales en materia laboral.

2. Dirigir, y adelantar la formulacién, implementacion y evaluacion de los planes, programas,
proyectos y/o estrategias institucionales de administracion del personal, aspectos salariales,
empleo publico, vinculacion y seleccion, bienestar social, formacion y capacitacion y seguridad y
salud en el trabajo, de acuerdo con la normatividad vigente que regula la materia.

3. Dirigir la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
marco del Sistema Integrado de Gestion.
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4. Atender y resolver las diferentes situaciones administrativas relacionadas con los/as jefes de las
unidades u oficinas de Control Interno de los organismos y entidades de Bogota D.C., se
exceptuan las facultades de nombrar, remover y aceptar renuncias.

5. Realizar estudios en materia de gestién del talento humano institucional, conforme a la
normatividad vigente y lineamientos establecidos.

6. Promover el desarrollo favorable del clima organizacional de la entidad, con el fin de mejorar Ia
calidad de vida laboral de los servidores publicos y la prestacién del servicio conforme a las
politicas institucionales.

7. Dirigir las acciones tendientes a fortalecer la cultura organizacional de la Entidad, de acuerdo
con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

8. Definir y ejecutar los procedimientos relacionados con la vinculacién, permanencia y retiro de
servidores publicos, conforme a las paliticas de la entidad y la normatividad vigente.

9. Dirigir la administracién de la informacion del talento humano, planta de personal y responder
por el archivo y actualizacion de las hojas de vida de los servidores publicos de planta de la
Entidad.

10. Proyectar para firma del Alcalde(sa) Mayor los actos administrativos relacionados con las
situaciones administrativas de la los/as servidores/as publicos/as pertenecientes al Gabinete
Distrital, y de los/as servidores/as publicos/as que el Alcalde Mayor haya nombrado y/o
designado o cuyo nombramiento y/o designacion efectle; y dar respuesta a las peticiones en
materia del talento humano relacionadas con estos funcionarios.

11. Proyectar los actos administrativos relacionados con las novedades de personal y situaciones
administrativas de los servidores y ex servidores de la entidad, y dar respuesta a las peticiones
en materia del talento humano relacionadas con estos funcionarios.

12. Dirigir y controlar el proceso de elaboracion y liquidacién de la némina de la Secretaria General,
en concordancia con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 32°.- Direccién Administrativa y Financiera: Corresponde a la Direccion Financiera el
ejercicio de las siguientes funciones:

1. Dirigir el manejo contable, presupuestal y de giro de los recursos financieros destinados al
desarrollo de los planes, programas y proyectos de la Secretaria, de acuerdo con la
normatividad vigente y las instrucciones impartidas por el ordenador del gasto.

2. Suministrar informacion a las diferentes dependencias y generar herramientas para el control
financiero y toma de decisiones en la Entidad.

3. Establecer los planes, programas y demas acciones relacionadas con la gestion de bienes y
servicios de la entidad.

4. Gestionar y administrar los recursos necesarios para el cumplimiento de los objetivos, planes,
programas y proyectos de las dependencias de la entidad.
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5. Definir los lineamientos para la adquisicién, conservacion, administracion, mantenimiento y
dotacion de los bienes inmuebles, instalaciones, equipos, parque automotor y servicios
publicos.

6. Generar los lineamientos para la ejecucién de los procesos de registro, almacenamiento,
suministro y conservacion de los bienes y elementos para la realizacion de la gestion
institucional.

7. Generar los lineamientos para la implementacién y sostenibilidad del Sistema Interno de
Gestion Documental y Archivos, en el marco del Sistema Integrado de Gestion.

8. Generar los lineamientos para la implementacion de la politica de gestién ambiental, en el
marco del Sistema Integrado de Gestion.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 33°- Subdireccion de Servicios Administrativos: Corresponde a la Subdireccion de
Servicios Administrativos el ejercicio de las siguientes funciones:

1. Implementar y administrar los planes, programas, proyectos y procesos en materia de servicios
administrativos de la Secretaria General.

2. Administrar el proceso de almacén e inventarios de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota.

3. Dirigir y coordinar la prestacién de los servicios de mantenimiento y seguridad fisica,
mantenimiento de maquinas y equipos, aseo y cafeteria, transporte vigilancia y demas servicios
generales, en concordancia con lineamientos técnicos y normativos.

4. Administrar la operacion de los vehiculos al servicio de la Secretaria General controlando su
adecuado uso y mantenimiento.

5. Liderar el desarrollo e implementacion de las politicas de gestién documental en la Secretaria
General y responder por las actividades propias del ciclo documental tales como recepcion,
radicacion y envio de correspondencia, distribucion, organizacion y consulta de expedientes del
archivo central, conservacion y disposicion final de documentos de la entidad.

6. Custodiar y manejar el archivo del Centro Distrital de Sistematizacién y Servicios Técnicos
“SISE”, frente al cual tendra el deber de expedir las certificaciones correspondientes.

7. Numerar, comunicar, notificar y autenticar las resoluciones y demas actos administrativos que
expidan las dependencias internas de la Secretaria General, asi como los Autos, Decretos y
demas actos administrativos que expida del Alcalde Mayor, salvo los documentos que deba
expedir la Direccion de Contratacién y los que exceptué el/la Secretario/a General.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 34°.- Subdireccion Financiera: Corresponde a la Subdireccién Financiera el ejercicio de las
siguientes funciones:

Carrera 8 No. 10 - 65 /'5?"-
Cédigo Postal: 111711 ;"(": %s‘&
H

s
Tel.: 3813000 l 5Tucg§;11£:wam BOGOTA
www.bogota.gov.co | % ! et e M EJ o R

Info: Linea 195 L PARA TODOS

2214200-FT-604 Version 02




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA, D.C.
- 195 0307 2016
Continuacion del Decreto N°. DE 2016 Pagina 27 de 28

“Por medio del cual se modifica la Estructura Organizacional de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D. C.”

1. Dirigir la elaboracion planes, programas y demas acciones relacionadas con la gestién
presupuestal, contable y de pago, de acuerdo con los lineamientos y normatividad vigente.

2. Dirigir los procesos de pago, contabilidad y presupuesto de acuerdo con las disposiciones de
ley y requerimientos de la Entidad.

3. Liderar la elaboracién del anteproyecto anual de presupuesto de inversion y de funcionamiento
de la Entidad, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion.

4. Aplicar los procedimientos para la ejecucién y el control del presupuesto de la Entidad, de

manera oportuna.

Gestionar el mantenimiento y actualizacién de los sistemas financieros de la Entidad.

Administrar los recursos presupuestales de caja menor de la Entidad.

Elaborar los estudios y documentos de caracter financiero requeridos para dar cumplimiento a

la funcién sefialada en el articulo 2 numeral 9 del presente decreto dentro del marco de sus

competencias. :

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

No o

CAPITULO 3
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 35°-. Instancias de Coordinacion Distrital. La Secretaria General preside y/o ejerce
secretaria técnica en las siguientes instancias de coordinacién distrital:

Comité Distrital de Dialogo y Concertacion Laboral

Comité Distrital para la atencién integral a la poblacién desplazada por |a violencia
Comité Distrital de Justicia Transicional

Comité Consultor de servicios publicos domiciliarios del Distrito Capital

Comision de vigilancia, comité de seguridad y convivencia de Bogota

Comision Intersectorial para la coordinacion de las actuaciones administrativas del Distrito
Capital

Comisién Distrital de Sistemas

Comisién Intersectorial de Gestion Etica del Distrito Capital

Comision Intersectorial del Sistema Integrado de Gestién

Comision Intersectorial de Servicio al Ciudadano

Consejo Distrital de Archivos.
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Articulo 36°.- Vigencia. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion deroga los
Decretos Distritales 267 de 2007, 163 de 2008, 456 de 2015, 320 de 2016, y las demas disposiciones
que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

pm\f\

ENRIQUE PENALOSA LONDONO

Dado en Bogota, D.C., a los

Directora Departamehto Administrativo del Servicio Ciwil Dlstrltal

Proyectd: Adriana del Pilar Acosta - Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Carlos Andrés Guzman - Subdirector Técnico ireccion Distrital de Desarrollo Institucional

Norha Carrasco — Profesional Especializado

Alexandra Quitian — Profesional Universitari .
Reviso:  William Antonio Burgos — Subsecretario Juridico—e= J

Aprobo: Dalila Astrid Hernandez Corzo — Secretaria Jyridica
Raul J. Buitrago Arias — Secretario Generzﬁ
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