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AÑO 55
NÚMERO 7105

  15  •  ABRIL  •  2021

DECRETOS DE 2021
ALCALDÍA MAYOR DE BOGOTÁ, D.C.

DECRETO N° 140
(14 de abril de 2021) 

“Por medio del cual se modifica la Estructura Orga-
nizacional de la Secretaría General de la Alcaldía 

Mayor de Bogotá, D. C.”

LA ALCALDESA MAYOR DE BOGOTÁ, D. C. 

En ejercicio de sus facultades constitucionales y 
legales, en especial las conferidas por el numeral 
7 del artículo 315 de la Constitución Política, los 
numerales 1, 3, 4, 6 y 9 del artículo 38 y el inciso 
segundo del artículo 55 del Decreto Ley 1421 de 

1993, y

CONSIDERANDO: 

Que conforme al artículo 6 del Acuerdo Distrital 199 
de 2005, para la modificación de la estructura orga-
nizacional de las entidades y organismos distritales, 
se debe contar con el concepto técnico favorable del 
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital. 

Que el artículo 48 del Acuerdo Distrital 257 de 2006, 
modificado por el artículo 6° del Acuerdo Distrital 638 
de 2016, estableció que:

“La Secretaría General es un organismo del Sector 
Central con autonomía administrativa y financiera 
que tiene por objeto orientar y liderar la formulación 
y seguimiento de las políticas para el fortalecimiento 
de la función administrativa de los organismos y en-
tidades de Bogotá, Distrito Capital, mediante el dise-
ño e implementación de instrumentos de coordinación 
y gestión, la promoción del desarrollo institucional, el 
mejoramiento del servicio a la ciudadana y ciudadano, 
la protección de recursos documentales de interés 
público y la coordinación de las políticas del sistema 
integral de información y desarrollo tecnológico.”

Que debido a la creación del Sector Administrativo de 
Gestión Jurídica y de la Secretaría Jurídica Distrital, 
se expidió el Decreto Distrital 425 de 2016, a través 
del cual se modificó la estructura organizacional de la 
Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D. 
C., para el cumplimiento de sus funciones.

Que la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de 
Bogotá, D. C., realizó un estudio técnico de rediseño 
organizacional para la modificación de la estructura 
organizacional de la entidad, toda vez que las entida-
des públicas son dinámicas y deben alinear y evaluar 
periódicamente su modelo operacional, su modelo 
de procesos, su planta de personal, de conformidad 
con las necesidades del servicio o en razones de 
modernización de la administración, a fin de mejorar 
los niveles de eficacia, eficiencia, economía y celeri-
dad, bajo criterios de razonabilidad, proporcionalidad 
y prevalencia del interés general para alcanzar sus 
objetivos institucionales.

Que la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de 
Bogotá, D. C., formuló el Estudio Técnico que justifica 
y motiva la modificación de su estructura organizacio-
nal, bajo los parámetros y lineamientos establecidos 
por el Departamento Administrativo del Servicio Civil 
Distrital y el Departamento Administrativo de la Fun-
ción Pública. 

Que la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de 
Bogotá, solicitó al Departamento Administrativo del 
Servicio Civil Distrital el concepto técnico favorable 
para la modificación de su estructura organizacional 
y la planta de personal vigente.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil 
Distrital, mediante oficio No. 2021EE1390 del 12 de 
marzo de 2021, emitió concepto técnico favorable para 
la modificación de la estructura organizacional de la Se-
cretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D. C.

Que teniendo en cuenta lo anterior y conforme a la 
normativa vigente en la materia, es necesario modificar 
la estructura organizacional de la Secretaría General 
de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D. C.
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En mérito de lo expuesto

DECRETA:

Artículo 1. Naturaleza y objeto de la Secretaría 
General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D. C. 
La Secretaría General es un organismo del Sector 
Central con autonomía administrativa y financiera y 
actuará como cabeza del sector Gestión Pública, la 
cual tiene por objeto orientar y liderar la formulación 
y seguimiento de las políticas para el fortalecimiento 
de la función administrativa de los organismos y enti-
dades de Bogotá, Distrito Capital, mediante el diseño 
e implementación de instrumentos de coordinación y 
gestión, la promoción del desarrollo institucional, el 
mejoramiento del servicio a la ciudadana y ciudadano, 
la protección de recursos documentales de interés 
público y la coordinación de las políticas del sistema 
integral de información y desarrollo tecnológico.

Artículo 2. Funciones de la Secretaría General de la 
Alcaldía Mayor de Bogotá D. C. Para el cumplimiento 
del objeto general, la Secretaría General de la Alcaldía 
Mayor de Bogotá D.C. tendrá las siguientes funciones 
básicas, conforme a lo dispuesto en el artículo 48 del 
Acuerdo Distrital 257 de 2006:

1. 	 Prestar los servicios administrativos que el/la Al-
calde/sa Mayor requiera para el ejercicio de sus 
atribuciones.

2. 	 Formular, adoptar, orientar y coordinar las políti-
cas para el fortalecimiento de la función adminis-
trativa distrital y su modernización, a través del 
mejoramiento de la gestión y de las estrategias 
de información y comunicación, de la utilización 
de los recursos físicos, financieros, tecnológicos 
e informáticos, y del desarrollo de las funciones 
de organización, dirección, control y seguimiento.

3. 	 Dirigir y coordinar la política laboral del Distrito 
Capital y adelantar las acciones necesarias para 
la concertación y difusión de la misma con las 
organizaciones de los servidores públicos distri-
tales, entre otras vías, mediante la constitución y 
coordinación de mesas laborales sectoriales.

4. 	 Formular, orientar y coordinar las políticas, planes 
y programas para la atención y prestación 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 Secretaría General regla-
mentará lo referente al defensor del ciudadano en 
cada una de las entidades u organismos distritales 
conforme a las normas legales y reglamentarias.

5. 	 Formular la política de gestión documental y ar-
chivos, organizar el Sistema Distrital de Archivos 

y conservar, proteger y difundir la memoria insti-
tucional e histórica del Distrito.

6. 	 Liderar, orientar y coordinar la política del sistema 
integral de información y su desarrollo tecnológico.

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

8. 	 Prestar apoyo al/a Alcalde/sa Mayor para la 
revisión y consolidación del Sistema de Control 
Interno de las diferentes entidades distritales, 
así como de los reportes del Programa Anual de 
Auditoría.

9. 	 Implementar sus políticas públicas, planes y 
programas en materia de compras y contratación 
pública, de conformidad con las políticas dadas 
por la Secretaría Jurídica Distrital en esta materia, 
buscando la efectividad entre la oferta y la deman-
da en el mercado y criterios de racionalización 
normativa.

10. Coordinar la implementación y mantenimiento del 
Sistema de Gestión, creado en el artículo 133 de 
la Ley 1753 de 2015, que integra los Sistemas 
de Desarrollo Administrativo y de Gestión de la 
Calidad, en las diferentes entidades del Distrito 
Capital, en consonancia con lo determinado en 
el Decreto Único Reglamentario del Sector 
de Función Pública 1083 de 2015 y el Decreto 
Distrital 807 de 2019.

Artículo 3. Estructura Interna. Para el cumplimiento 
del objeto y las funciones generales la Secretaría Ge-
neral de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D. C., tendrá la 
siguiente estructura organizacional:

Despacho del/la Alcalde/sa Mayor

Secretaría Privada

1.1.1. Oficina de Protocolo

1.2. Oficina de Alta Consejería de Paz, Víctimas y 
Reconciliación 

1.2.1. Dirección Centro de Memoria, Paz y Re-
conciliación

1.2.2. Dirección de Paz y Reconciliación

1.2.3. Dirección de Reparación Integral 

1.3. Oficina de Alta Consejería Distrital de 
Tecnologías de la Información y las Comu-
nicaciones -TIC-
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1.4. Oficina Consejería de Comunicaciones

2. Despacho del/la Secretario/a General

2.1. Oficina de Control Interno

2.2. Oficina Asesora de Planeación

2.3. Oficina Asesora de Jurídica

2.4. Oficina de Tecnologías de la Información y 
las Comunicaciones 

2.5. Oficina de Control Interno Disciplinario

3. 	 Subsecretaría Distrital de Fortalecimiento Ins-
titucional 

3.1. Dirección Distrital de Desarrollo Institucional 

3.1.1. Subdirección Técnica de Desarrollo Insti-
tucional

3.1.2. Subdirección de Imprenta Distrital   

3.2. Dirección Distrital de Relaciones Internacio-
nales

3.2.1. Subdirección de Proyección Internacional

3.3. Dirección Distrital de Archivo de Bogotá

3.3.1. Subdirección del Sistema Distrital de Ar-
chivos 

3.3.2. Subdirección de Gestión del Patrimonio 
Documental del Distrito

4. Subsecretaría de Servicio a la Ciudadanía

4.1. Dirección Distrital de Calidad del Servicio

4.2. Dirección Distrital del Sistema de Servicio a 
la Ciudadanía

4.2.1. Subdirección de Seguimiento a la Ges-
tión de Inspección Vigilancia y Control

5. Subsecretaría Corporativa

5.1. Dirección de Contratación

5.2. Dirección de Talento Humano

5.3. Dirección Administrativa y Financiera

5.3.1. Subdirección Financiera

5.3.2. Subdirección de Servicios Administrativos

Artículo 4.  Despacho del/la Alcalde/sa Mayor. Son 
atribuciones del/la Alcalde/sa Mayor, las consagradas 
en la Constitución Política, en el Decreto Ley 1421 de 

1993 y demás normas legales, reglamentarias con-
cordantes.

Artículo 5.  Secretaría Privada. Corresponde a la Se-
cretaría Privada el ejercicio de las siguientes funciones:

1.	 Ejercer la vocería del Gobierno Distrital en los 
asuntos estratégicos que el/la Alcalde/sa Mayor 
determine.

2.	 Ejercer la Secretaría Técnica del Consejo de 
Gobierno Distrital.

3.	 Promover las principales acciones de gobierno 
que deben ser desarrolladas por cada uno de los 
sectores administrativos definidos por el Concejo 
de Bogotá.

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

5.	 Apoyar las diferentes instancias del Sistema de 
Coordinación de la Administración Distrital.

6.	 Ejercer el Control Administrativo sobre las Se-
cretarías de Despacho como representante del/
la Alcalde/sa Mayor.

7.	 Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funcio-
nes de la dependencia a su cargo y lo relacionado 
con    la seguridad del/la Alcalde/sa Mayor y de 
su familia.

8.	 Coordinar la conformación, desarrollo y segui-
miento de la agenda del Despacho, cuando lo 
requiera el/la Alcalde/sa Mayor, así como su co-
rrespondencia, tomando las medidas necesarias 
para garantizar la eficiencia en la atención de 
aquellos asuntos que requieran su intervención 
directa.

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

Artículo 6.  Oficina de Protocolo. Corresponde a 
la Oficina de Protocolo el ejercicio de las siguientes 
funciones:

1.	 Coordinar los aspectos de protocolo que deban ser 
tenidos en cuenta en la organización y realización 
de los actos, eventos o ceremonias que deba aten-
der y/o a las que asista el/la Alcalde/sa Mayor.

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

3.	 Gestionar las solicitudes de audiencias protoco-
larias con el/la Alcalde/sa Mayor que presenten 
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los jefes de misiones extranjeras, funcionarios 
oficiales extranjeros y funcionarios de organismos 
internacionales.

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

5.	 Registrar y verificar los compromisos y demás 
actividades en que deba participar el/la Alcalde/
sa Mayor, de acuerdo con las directrices del/la 
Secretario/a Privado/a.

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

Artículo 7.  Oficina de Alta Consejería de Paz, Víc-
timas y Reconciliación. Corresponde a la Oficina de 
Alta Consejería de Paz, Víctimas y Reconciliación el 
ejercicio de las siguientes funciones:

1.	 Asesorar al/la Alcalde/sa Mayor en la implemen-
tación de la Política Pública Nacional de Atención, 
Asistencia y Reparación a Víctimas del Conflicto 
Armado y así como en la formulación de la política 
pública distrital de víctimas, memoria, paz y recon-
ciliación, y coordinar su ejecución a través de las 
Direcciones de la dependencia, propendiendo por 
la igualdad y garantizando el enfoque de derechos.

2.	 Apoyar las acciones relacionadas con la formula-
ción y ejecución de planes, programas y proyectos 
tendientes a la atención asistencia y reparación 
integral de las víctimas en Bogotá, en el marco del 
Sistema Distrital de Atención, Asistencia y Repara-
ción Integral a las Víctimas y liderar la articulación 
del Distrito con el Sistema Nacional de Atención 
y Reparación Integral a Víctimas –SDARIV, en el 
marco de las instancias institucionales estableci-
das para el cumplimiento de la Ley 1448 de 2011.

3.	 Gestionar la articulación institucional con las en-
tidades y organismos del orden nacional compe-
tentes y las entidades distritales, para aportar a la 
implementación de procesos de reincorporación, 
reintegración, desmovilización y desvinculación de 
las personas que residen en Bogotá, así como a 
la territorialización del Acuerdo de Paz.

4.	 Liderar estrategias que permitan al Distrito coordi-
nar con las diferentes entidades del orden nacio-
nal, creadas con ocasión a la suscripción de los 
acuerdos de paz y con otras entidades territoriales, 
acciones que aporten a la consolidación de la paz, 
la reconciliación, la reparación transformadora y 
las garantías de no repetición.

5.	 Promover mecanismos, concertar convenios, 
y/o alianzas de asociación público-privadas y de 
cooperación, para consolidar a Bogotá como epi-

centro de memoria, paz y reconciliación, así como 
las medidas de Prevención, Asistencia, Atención y 
Reparación Integral a las Víctimas en Bogotá, D.C.

6.	 Proponer ante las instancias y autoridades com-
petentes documentos técnicos y de planeación 
estratégica que propendan por la garantía del goce 
efectivo de los derechos de las víctimas como 
eje central del Acuerdo de Paz y de la Ley 1448 
de 2011, así como impulsar acciones de verdad, 
memoria histórica y participación.

7.	 Gestionar acciones para garantizar la efectiva 
participación en la adopción y seguimiento de las 
políticas públicas que propendan por la garantía 
de los derechos de las víctimas, así como en las 
estrategias que se generen entorno al cumplimien-
to de los Acuerdos de Paz.

8.	 Articular los procesos de la Estrategia de Corres-
ponsabilidad para la formulación, implementación 
y evaluación de la política pública de víctimas.

9.	 Garantizar el funcionamiento del Comité Distrital 
de Justicia Transicional, y liderar el proceso de 
formulación, seguimiento y monitoreo del Plan 
de Acción Distrital -PAD- y sus actualizaciones, 
implementando las orientaciones de las entidades 
nacionales, de la Secretaría Distrital de Hacienda 
y la Secretaría Distrital de Planeación. 

10.	 Proponer acciones específicas para la dignifica-
ción de las víctimas residentes en el Distrito Ca-
pital con el fin de implementar una estrategia de 
comunicación para el cambio social que favorezca 
la reconstrucción de las representaciones sociales 
y los imaginarios de la paz y la reconciliación.

11.	 Gestionar el funcionamiento del Observatorio 
Distrital de Víctimas del Conflicto Armado de 
conformidad con el Acuerdo Distrital 491 de 2012, 
el Decreto Distrital 531 de 2015 o las normas que 
las modifiquen o sustituyan.

12.	 Implementar herramientas y estrategias de gestión 
de la información para atender las necesidades 
de las víctimas, generar aportes a la Red Nacio-
nal de Información, y propender por el adecuado 
intercambio de datos con entidades del SDARIV 
y otras entidades del orden nacional y/o territorial, 
centros de investigación, universidades y organi-
zaciones de la sociedad civil, que permitan atender 
las necesidades estratégicas de la Oficina de Alta 
Consejería de Paz, Víctimas y Reconciliación y 
sus direcciones. 

13.	 Coordinar a través de los espacios institucionales 
establecidos en el Distrito, la implementación de 
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la Política de Paz, Reconciliación, Convivencia y 
no Estigmatización, promoviendo intervenciones 
específicas que respondan a particularidades y 
grupos de especial protección. 

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

Artículo 8. Dirección Centro de Memoria, Paz y 
Reconciliación. Corresponde a la Dirección Centro 
de Memoria, Paz y Reconciliación las siguientes fun-
ciones:

1.	 Gestionar la organización institucional y las mo-
dalidades para la operación y funcionamiento del 
Centro de Memoria, Paz y Reconciliación, y de-
finir las líneas estratégicas de trabajo de manera 
participativa.

2.	 Fortalecer los procesos y escenarios organizativos 
de memoria, paz y reconciliación, favoreciendo la 
conformación de redes de organizaciones socia-
les y no gubernamentales para la reconciliación 
ciudadana. 

3.	 Implementar estrategias de comunicación para el 
cambio social que favorezca la reconstrucción de 
las representaciones sociales y los imaginarios de 
la paz y la reconciliación.

4.	 Formular e implementar estrategias para la 
apropiación social de la memoria para la Paz y la 
reconciliación en los territorios de la ciudad y la 
región, a través de la pedagogía social y la gestión 
del conocimiento que vincule orientaciones a partir 
de los enfoques diferenciales, el enfoque territorial 
y de acción sin daño.

5.	 Articular acciones con aliados estratégicos loca-
les, nacionales e internacionales, dedicados al 
impulso de la memoria para la paz y la reconci-
liación. 

6.	 Gestionar y liderar la agenda, actividades, ac-
ciones y estrategia de orden académica, social, 
cultural, artística, pedagógica y de gestión del 
conocimiento que permita la divulgación y apro-
piación en la ciudadanía de la memoria, paz y 
reconciliación.   

7.	 Proponer y ejecutar estrategias de memoria y re-
conciliación construidas desde las localidades, y 
propender por la colaboración de las autoridades 
locales, vinculando distintos actores sociales.

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

Artículo 9. Dirección de Paz y Reconciliación. Co-
rresponde a la Dirección de Paz y Reconciliación las 
siguientes funciones:

1.	 Formular e implementar estrategias que permitan 
la territorialización de acciones enmarcadas en el 
Acuerdo Final de Paz, en la ciudad de Bogotá, D. 
C., promoviendo el reconocimiento de las víctimas, 
la reconciliación, la participación de la ciudadanía, 
así como gestionar ante las entidades distritales 
competentes el desarrollo de una estrategia de 
educación para la paz y demás acciones que 
contribuyan a la transformación de los territorios

2.	 Articular las estrategias, planes y procesos que 
se promuevan desde la planeación participativa 
territorial, el reconocimiento de las víctimas, el re-
conocimiento y establecimiento de responsabilida-
des, la reconciliación, con un enfoque reparador.

3.	 Definir, coordinar y orientar la formulación e im-
plementación de los planes estratégicos para la 
construcción de paz en el marco de Programas 
de Desarrollo con Enfoque Territorial –PDET- en 
Bogotá Región en las zonas priorizadas, pro-
moviendo la construcción de memoria, el desa-
rrollo económico, social, ambiental y cultural, el 
fortalecimiento de los lazos de confianza con la 
ciudadanía, y las garantías de no repetición. 

4. 	 Desarrollar mecanismos de diálogo y trabajo 
conjunto con el Sistema Integral de Verdad, Jus-
ticia, Reparación y No Repetición del que trata el 
Acuerdo de Paz sobre víctimas, y orientar a las 
entidades del Distrito en la implementación de 
acciones en la materia en Bogotá, D. C. 

5.	 Promover acciones de oferta institucional que 
contribuyan con los procesos de desmovilización, 
desvinculación, reincorporación y reintegración de 
las personas que hicieron parte de grupos arma-
dos ilegales y sus grupos familiares que residen en 
Bogotá, e impulsar la consolidación de oferta por 
parte del Distrito para contribuir a dichos procesos, 
de acuerdo con los lineamientos de la Oficina Alta 
Consejería de Paz, Víctimas y Reconciliación.

6.	 Promover acciones para la participación y la 
construcción de redes de aliados estratégicos 
con la academia, sector privado, la cooperación 
y la sociedad civil, para posicionar y potenciar la 
construcción de paz territorial y la reconciliación 
en el marco de la consolidación de Bogotá como 
epicentro de paz y reconciliación, de acuerdo con 
los lineamientos de la Oficina Alta Consejería de 
Paz, Víctimas y Reconciliación.
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7.	 Promover en el Distrito Capital la implementación 
de una estrategia Psicosocial, para la Convivencia 
y la No-Repetición que contribuya a la mitigación 
de los impactos emocionales y sociales del conflic-
to armado, así como la promoción la convivencia 
y la no-repetición.

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

Artículo 10. Dirección de Reparación Integral. Co-
rresponde a la Dirección de Reparación Integral las 
siguientes funciones: 

1. 	 Entregar la atención/ayuda humanitaria inmediata 
a las víctimas del conflicto armado de acuerdo con 
los criterios establecidos en la normativa vigente 
relacionada con la materia.

2.	 Liderar y desarrollar estrategias para la ejecución 
de las acciones en materia de atención, asistencia, 
reparación integral, prevención y protección de las 
víctimas en Bogotá con las entidades distritales 
y nacionales, del orden municipal y departamen-
tal que tengan responsabilidades relacionadas, 
garantizando los principios de concurrencia, 
complementariedad y colaboración entre ellas. 

3.	 Participar ante las instancias de coordinación para 
la Atención Integral de las víctimas del conflicto 
armado interno que habitan en la ciudad de Bo-
gotá, D.C.

4. 	 Implementar estrategias locales que permitan 
materializar la atención, asistencia, reparación in-
tegral y prevención temprana con las víctimas del 
conflicto, promover con las entidades competentes 
la coordinación permanentemente de la estrategia 
de atención con los programas de protección, y  
contribuir a la creación de escenarios de reconci-
liación a través de los Centros de Encuentro para 
la paz y/o en las diferentes localidades de Bogotá, 
ejecutando acciones para estandarizar y mejorar 
el modelo de atención y prestación de servicios a 
la población.

5.	 Desarrollar y promover estrategias de atención 
diferencial a la población víctima del conflicto 
armado y/o población declarante de hechos, 
con pertenencia étnica, facilitando la articulación y 
ejecución de las acciones en materia de atención, 
asistencia y reparación integral con las entidades 
distritales de acuerdo con las competencias del ente 
territorial señaladas en los decretos ley étnicos.

6.	 Coordinar con la Unidad Administrativa Especial de 
Atención y Reparación a Víctimas y las entidades 
del Distrito Capital, las acciones o medidas de re-

paración contempladas en los planes integrales de 
reparación colectiva territorializados en Bogotá D.C.

7.	 Participar activamente en el desarrollo de ac-
ciones de articulación, de gestión, referencia y 
contrarefencia o atención directa con las víctimas 
del conflicto armado en el marco de las medidas 
de prevención temprana, prevención urgente, 
protección y garantías de no repetición, según 
sus competencias.

8.	 Coordinar y desarrollar estrategias de acompa-
ñamiento psicosocial transversales a la ruta de 
atención, asistencia y reparación integral, que 
respondan a las condiciones de vulnerabilidad de 
la población víctima que se encuentra en tránsito 
o asentada en la ciudad de Bogotá, para efectuar 
acciones de reconstrucción del tejido social que 
contribuyan a la convivencia y a la reconciliación.

9.	 Coordinar la definición, aprobación, ejecución, 
actualización y seguimiento los planes conexos al 
PAD (plan de contingencia, los planes de retornos 
y reubicaciones y el concepto de seguridad), y 
otros instrumentos para el Distrito Capital, cuya 
finalidad se asocia a la garantía de derechos se-
gún las competencias del Distrito Capital.

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

Artículo 11. Oficina de Alta Consejería Distrital de 
Tecnologías de la Información y las Comunicaciones 
-TIC -. Corresponde a la Oficina de Alta Consejería 
Distrital de Tecnologías de la Información y las 
comunicaciones las siguientes funciones: 

1.	 Realizar propuestas y asesorar al/la Alcalde/sa 
Mayor sobre las iniciativas de política pública distrital 
en materia de Tecnologías de la Información y las 
Comunicaciones –TIC- y expedir los lineamientos, 
directrices, estrategias e instrumentos para orientar 
su implementación y seguimiento, con el fin de 
fortalecer la función administrativa y misional de 
los sectores y entidades del Distrito Capital.

2.	 Liderar la inclusión de la política pública distrital 
en materia de Territorio Inteligente en el Plan de 
Desarrollo y en los demás instrumentos de política 
del Distrito.

3.	 Liderar la formulación, articulación y seguimiento 
de las políticas públicas y estrategias del gobier-
no digital del Distrito Capital con el objetivo de 
promover el buen uso de la información de las 
entidades distritales por medio de la apropiación 
de las Tecnologías de la Información y las Comu-
nicaciones -TIC.
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4.	 Asesorar a los sectores y entidades del Distrito 
Capital en la formulación de los planes, progra-
mas y proyectos institucionales relacionados con 
la implementación de la política pública distrital 
en materia de Territorio Inteligente y Tecnologías 
de la Información y las Comunicaciones –TIC- y 
articular las diferentes instancias involucradas en 
la ejecución de los mismos.

5.	 Coordinar con el Ministerio de las Tecnologías 
de la Información y las Comunicaciones, y con 
otras instancias territoriales, regionales o inter-
nacionales, de los planes, programas y proyectos 
asociados con el desarrollo del Territorio Inteli-
gente y las Tecnologías de la Información y las 
Comunicaciones en el Distrito Capital.

6.	 Fomentar convenios y alianzas estratégicas insti-
tuciones del orden nacional y territorial, del sector 
privado, y con las diferentes entidades distritales, 
para impulsar, desarrollar y financiar la ejecución 
de la política pública distrital en materia de Terri-
torio Inteligente y Tecnologías de la Información 
y las Comunicaciones –TIC- del Distrito Capital.

7.	 Realizar estudios e investigaciones asociados con 
la aplicación, masificación y apropiación de la eco-
nomía digital y las Tecnologías de la Información 
y las Comunicaciones –TIC- en el Distrito Capital.

8.	 Representar a la administración Distrital frente a 
los gremios, la industria, la academia, los grupos 
sociales y demás organismos nacionales e inter-
nacionales en relación con los avances, planes, 
programas y proyectos que el Distrito Capital 
adelanta como Territorio Inteligente.

9.	 Asesorar y realizar acompañamiento en el diseño, 
formulación y ejecución de proyectos de tecnología 
y transformación digital a las entidades del Distrito 
Capital, con el objetivo de fortalecer el uso estra-
tégico de la tecnología y la transformación digital.

10.	 Liderar la coordinación y articulación de las iniciati-
vas de transformación digital en el Distrito Capital.

11. 	Implementar iniciativas tecnológicas de importan-
cia estratégica a solicitud del/la Alcalde/sa Mayor.

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

Artículo 12. Oficina Consejería de Comunicaciones. 
Corresponde a la Oficina Consejería de Comunicacio-
nes las siguientes funciones:

1.	 Formular y orientar las políticas y lineamientos en 
materia de estrategias de información y comuni-
cación a nivel distrital, con el fin de asegurar una 

comunicación armónica entre los diferentes nive-
les de la entidad, organismos distritales, usuarios 
y ciudadanía en general.

2.	 Proponer los lineamientos y criterios básicos en 
materia de comunicaciones e informaciones ge-
neradas en el despacho del/la Alcalde/sa Mayor.

3.	 Divulgar las políticas públicas distritales, acciones 
de gobierno e información institucional, utilizando 
de manera eficaz y eficiente a los medios de 
comunicación masivos, directos, alternativos y/o 
comunitarios.

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

5.	 Responder por el seguimiento y análisis estratégi-
co de la información emitida por las agencias de 
noticias y los diferentes medios de comunicación 
en relación con la gestión del Gobierno Distrital, 
manteniendo debidamente informado sobre ésta 
a la Administración Distrital, mediante los reportes 
e informes que se requieran.

6.	 Promover la permanente actualización técnica 
en materia de comunicación institucional y de 
administración de la información pública distrital.

7.	 Encauzar la información relacionada con las 
actividades del/la Alcalde/sa Mayor a través de 
los diferentes medios de comunicación, para que 
la ciudadanía reciba datos veraces de la gestión 
distrital.

8.	 Asesorar en el seguimiento y actualización de los 
contenidos de la página WEB de la Alcaldía Mayor en 
coordinación con las dependencias correspondientes.

9.	 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.

10.	 Fomentar la participación y sensibilización de la ciu-
dadanía, a través de estrategias de comunicación.

11.	 Promover el acceso de los ciudadanos a la red de 
servicios que oferta la Administración Distrital, a 
través de información útil, pertinente y oportuna.

12.	 Direccionar, coordinar y acompañar a los dife-
rentes sectores de la Administración Distrital en 
la planeación, diseño, ejecución y evaluación de 
estrategias de comunicación, de carácter informa-
tivo, corporativo, institucional y de movilización.

13.	 Coordinar el proceso de diseño, revisión y divulga-
ción de campañas de comunicación, acorde con 
las directrices establecidas.

14.	 Las demás que se le asignen y que correspondan 
a la naturaleza de la dependencia.
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Artículo 13. Despacho del/la Secretario/a General. 
Corresponde al Despacho del/la Secretario/a General 
las siguientes funciones:

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

2.	 Gestionar, revisar y evaluar la legalidad, pertinen-
cia, coherencia y conveniencia de los proyectos de 
decreto y de actos administrativos que debe suscri-
bir el/la Alcalde/sa Mayor, que estén comprendidos 
en el ámbito funcional de la Secretaría General.

3.	 Formular, adoptar, orientar y coordinar las políticas 
para el fortalecimiento de la función administrativa 
distrital y su modernización, a través de las herra-
mientas y estrategias para el mejoramiento de la 
gestión, de la información y las comunicaciones, 
de la utilización de los recursos físicos, financieros, 
tecnológicos e informáticos, y del desarrollo de 
las funciones de organización, dirección, control 
y seguimiento.

4.	 Formular lineamientos de política laboral del Distri-
to Capital, así como dirigir las acciones necesarias 
para la concertación y difusión de la misma con 
las organizaciones de los servidores públicos 
distritales.

5.	 Formular las políticas, planes y programas para la 
atención y prestación de los servicios a la ciuda-
danía en su calidad de usuarios de los mismos en 
el Distrito Capital y coordinar su implementación.

6.	 Reglamentar lo referente al defensor del ciuda-
dano en cada una de las entidades u organismos 
distritales conforme a las normas legales y regla-
mentarias.

7. 	 Formular la política de gestión documental y ar-
chivos, organizar el Sistema Distrital de Archivo; 
conservar, proteger y difundir la memoria institu-
cional e histórica del Distrito.

8.	 Formular, de manera conjunta, con la Oficina 
de Alta Consejería Distrital de TIC la política del 
sistema integral de información y su desarrollo 
tecnológico y liderar su implementación en las 
entidades del Distrito Capital.

9.	 Coordinar el seguimiento y evaluación de las políti-
cas, programas y/o proyectos de interés prioritario 
para la ciudad, en aras de fortalecer la Gestión 
Pública Distrital, la eficiencia administrativa y la 
transparencia organizacional.

10.	 Gestionar y liderar las relaciones y proyección 
internacional de Bogotá, D.C., para posicionar y 
fortalecer la imagen de la ciudad en un escenario 
global. 

11.	 Gestionar y dirigir la comunicación e imagen cor-
porativa de la Secretaría General de la Alcaldía 
Mayor de Bogotá, D. C.

12.	 Conceder las comisiones al exterior de los servido-
res de la Administración Central, a excepción del 
gabinete distrital y del personal docente y directivo 
docente de planta vinculado a la Secretaría de 
Educación del Distrito.

13.	 Conceder licencias y aceptar renuncias de fun-
cionarios de la planta de personal del Concejo 
de Bogotá, D.C., y que sean nombrados por esa 
corporación, cuando esta no se encuentre reunida. 
Dicha función comprenderá la de nombrar interina-
mente sus reemplazos y cuando por otras causas 
esos mismos funcionarios falten absolutamente, 
también nombrará interinamente a quienes deban 
reemplazarlos.

14.	 Posesionar a los servidores públicos que hayan 
sido designados para ejercer un empleo, mediante 
encargo, en aquellos casos en la que la posesión 
del titular deba surtirse ante el/la Alcalde/sa Mayor 
de Bogotá.  

15.	 Asesorar al/a Alcalde/sa Mayor en la coordinación 
de la implementación y sostenibilidad del Sistema 
de Control Interno de las diferentes entidades 
distritales.

16.	 Formular y establecer lineamientos en materia de 
compras y contratación pública de la Secretaría 
General, buscando la efectividad entre la oferta y 
la demanda en el mercado y criterios de racionali-
zación normativa siguiendo las políticas expedidas 
en la materia por la Secretaría Jurídica Distrital.

17.	 Coordinar y dirigir la implementación y manteni-
miento de las Políticas de Gestión y Desempeño 
Institucional o del Sistema Integrado de Gestión 
en las diferentes entidades del Distrito Capital, y 
su articulación con otras herramientas de gestión.

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

Artículo 14. Oficina de Control Interno. Corresponde 
a la Oficina de Control Interno las siguientes funciones: 

1.	 Planear y dirigir la verificación y evaluación del 
Sistema de Control Interno y del Sistema Integrado 
de Gestión.

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

3.	 Verificar que los controles definidos para los pro-
cesos y actividades de la organización se cum-
plan por los responsables de su ejecución y en 
especial, que las áreas o empleados encargados 
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de la aplicación del régimen disciplinario ejerzan 
adecuadamente esta función.

4.	 Verificar que los controles asociados a todas las 
actividades de la organización estén adecuada-
mente definidos, sean apropiados y se mejoren 
permanentemente, de acuerdo con la evolución 
de la entidad.

5.	 Comprobar el cumplimiento de las leyes, normas, 
políticas, procedimientos, planes, programas, pro-
yectos y metas de la organización y recomendar 
los ajustes necesarios.

6.	 Verificar los procesos relacionados con el manejo 
de los recursos, bienes y los sistemas de informa-
ción de la entidad y recomendar los correctivos 
que sean necesarios.

7.	 Fomentar en toda la organización la formación de 
una cultura de control que contribuya al mejora-
miento continuo en el cumplimiento de la misión 
institucional.

8.	 Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos 
de participación ciudadana que, en desarrollo del 
mandato constitucional y legal, diseñe la entidad.

9.	 Mantener permanentemente informados a los 
directivos acerca del estado del control interno, el 
sistema integrado de gestión y, en términos gene-
rales de la gestión de la entidad, para el proceso 
de la toma de decisiones y establecer planes de 
mejoramiento.

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

11.	 Diseñar y desarrollar los programas de auditoría, 
formulando las observaciones y recomendaciones 
pertinentes a las dependencias en la identificación 
y prevención de los riesgos que puedan afectar el 
cumplimiento de los objetivos institucionales.

12.	 Verificar y evaluar la elaboración y ejecución de 
los Planes de Mejoramiento internos y externos, 
propuestos por las diferentes dependencias y 
realizar su seguimiento.

13.	 Coordinar las relaciones e interlocución con los 
entes de control en desarrollo de las auditorias 
o requerimientos en cuanto a recepción, gestión, 
preparación y entrega de información, docu-
mentos e informes solicitados y acompañar a 
las dependencias de la Secretaría General en la 
adopción de acciones de mejoramiento.

14.	 Desarrollar las demás que se establezcan por 

norma superior y que correspondan a la naturaleza 
de la dependencia.

Artículo 15. Oficina Asesora de Planeación. Co-
rresponde a la Oficina Asesora de Planeación las 
siguientes funciones: 

1. Asesorar a la Secretaría General y sus dependen-
cias en la formulación, monitoreo, evaluación 
y/o seguimiento del plan estratégico, los planes 
operativos y los proyectos de inversión de la enti-
dad, y elaborar los informes a que haya lugar, de 
conformidad con el Plan de Distrital de Desarrollo 
y la misión de la Secretaría.

2. Coordinar la implementación, sostenibilidad y me-
jora continua de los componentes del Sistema de 
Gestión de la Entidad y su marco de referencia 
el Modelo Integrado de Planeación y Gestión, de 
acuerdo con la normatividad vigente.

3. Coordinar con las dependencias la elaboración 
del anteproyecto y proyecto de presupuesto de 
inversión de la entidad, de acuerdo con las dispo-
siciones legales y procedimientos administrativos 
y fiscales vigentes y de conformidad con el plan 
estratégico, planes de gestión y proyectos de 
inversión de la Entidad.

4. Realizar el seguimiento de la ejecución del presu-
puesto de inversión de la Secretaría, y adelantar 
las modificaciones a que haya lugar, de conformi-
dad con las disposiciones legales y procedimien-
tos administrativos y fiscales vigentes.

5. Asesorar y coordinar con las diferentes dependen-
cias la conformación y análisis de estadísticas de 
gestión, la formulación, aplicación de indicadores 
de gestión y de mecanismos de evaluación del 
cumplimiento de objetivos y metas definidos en 
los planes, programas y proyectos, proponiendo 
las recomendaciones que permitan mejorar la 
eficacia de la entidad.

6.	 Diseñar metodologías y herramientas que permi-
tan mejorar la gestión de la entidad y sus depen-
dencias, en materia de planeación, transparencia, 
seguimiento y monitoreo a planes, programas y 
proyectos.

7.	 Estructurar el modelo de operación de la entidad, 
en coordinación con las diferentes dependencias, 
y asesorar su implementación, seguimiento y 
mejoramiento.

8.	 Asesorar conjuntamente con la Dirección de Con-
tratación la elaboración y seguimiento del Plan 
Anual de Adquisiciones de la entidad.
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9.	 Liderar las acciones relacionadas con el cumpli-
miento de la ley de transparencia y acceso a la 
información pública, y la elaboración y monitoreo 
del plan anticorrupción y de atención al ciudadano, 
la estrategia de rendición de cuentas y el plan de 
participación ciudadana.

10.	 Asesorar y coordinar con las dependencias la 
formulación, ejecución, seguimiento y evaluación 
de las políticas públicas propias y los productos 
de otras políticas públicas del Distrito en las que 
participa la entidad.

11.	 Liderar y gestionar en coordinación con las depen-
dencias, la generación y producción de la gestión del 
conocimiento al interior de la Secretaría General.

12.	 Establecer los lineamientos para el desarrollo de 
estudios, investigaciones y análisis que adelanten 
las diferentes dependencias de la Secretaría

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

Artículo 16. Oficina Asesora de Jurídica. Corres-
ponde a la Oficina Asesora de Jurídica las siguientes 
funciones: 

1.	 Asesorar al despacho de la Secretaría y a las 
demás dependencias de la entidad, en el análisis, 
trámite y solución de los asuntos de carácter ju-
rídico que surjan en desarrollo de sus funciones, 
de manera eficiente, oportuna y de acuerdo con 
la normatividad vigente.

2.	 Elaborar y/o revisar la legalidad de los proyectos 
de actos administrativos y los documentos ad-
ministrativos de contenido o efecto legal que se 
deban suscribir por la entidad en desarrollo de sus 
funciones, en concordancia con los lineamientos 
técnicos y normativos vigentes. Se exceptúan de 
esta revisión los actos administrativos y documen-
tos administrativos generados en los procesos de 
contratación y actos administrativos relacionados 
con novedades de personal y situaciones adminis-
trativas de servidores y exservidores de la entidad.

3.	 Ejercer la representación judicial y extrajudicial en 
los procesos que vinculen a la entidad, así 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 correspon-
dientes a la segunda instancia de los procesos 
disciplinarios que se adelanten en la entidad, de 
conformidad con la normatividad vigente.

5.	 Liderar el proceso y la administración del cobro 
persuasivo de las obligaciones exigibles pendien-
tes de pago a favor de la Secretaría en concordan-
cia con los lineamientos técnicos y normativos.

6.	 Liderar el proceso de sustanciación de las solicitu-
des de revocatoria y recursos interpuestos contra 
los actos administrativos, decisiones u otros pro-
nunciamientos emitidos por la entidad, de forma 
independiente o conjuntamente con el/la Alcalde/
sa Mayor, y que sean competencia del despacho, 
de acuerdo con la normatividad vigente.

7.	 Proferir los conceptos y absolver las consultas que 
en materia jurídica o del ámbito de competencia 
de la Secretaría, le sean solicitadas a la entidad, 
sin perjuicio de las competencias de las demás 
dependencias de la Secretaría.

8.	 Proyectar los análisis jurídicos y las respuestas 
sobre los anteproyectos, proyectos de acuerdo 
y de ley que le soliciten a la entidad, así como 
los pronunciamientos de viabilidad u objeción de 
los proyectos de acuerdo previo a la respectiva 
sanción por parte del/a Alcalde/sa Mayor.

9.	 Realizar seguimiento a los asuntos relativos al 
Concejo de Bogotá, D. C., y al Congreso de la 
República, relacionados con las proposiciones, 
requerimientos y citaciones que son competencia 
del Sector Gestión Pública.

10.	 Las demás que se le asignen, deleguen y que 
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Artículo 17. Oficina de Tecnologías de la Informa-
ción y las Comunicaciones. Corresponde a la Oficina 
de las Tecnologías de la Información y las Comunica-
ciones las siguientes funciones:

1.	 Dirigir la gestión estratégica con tecnologías de 
la información y comunicaciones mediante la de-
finición, implementación, ejecución, seguimiento 
y divulgación de un Plan Estratégico de Tecno-
logía y Sistemas de Información -PETI, que esté 
alineado a la estrategia y al modelo integrado de 
gestión de la entidad.

2.	 Gestionar la implementación y mantenimiento 
de la arquitectura empresarial de la entidad y del 
Sector   Gestión Pública.

3.	 Desarrollar los lineamientos en materia tecnológi-
ca, así como las estrategias y prácticas que habi-
liten la gestión de la entidad y del Sector Gestión 
Pública.

4.	 Responder técnicamente por los procesos de 
adquisición de bienes y servicios de tecnología, 
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mediante la definición de criterios de optimización 
y métodos que direccionen la toma de decisiones 
de inversión en tecnologías de la información.

5.	 Administrar las herramientas, las bases de datos, 
la plataforma tecnológica de información y comu-
nicaciones de la entidad y el mantenimiento de 
los mismos.

6.	 Implementar las metodologías y procedimientos 
necesarios para el desarrollo, instalación, admi-
nistración, seguridad y uso de la infraestructura 
tecnológica de la entidad.

7.	 Coordinar el soporte informático de los sistemas, 
aplicativos y página WEB de la entidad, según la 
política de comunicaciones de la entidad.

8.	 Administrar el mantenimiento de los equipos de 
computación, las aplicaciones y demás programas 
sistematizados.

9.	 Establecer los lineamientos técnicos para el de-
sarrollo de los contenidos y ambientes virtuales 
requeridos para el cumplimiento de las funciones 
y objetivos de la entidad.

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

11.	 Coordinar la implementación y sostenibilidad del 
Sistema de Gestión de Seguridad de la Infor-
mación de la entidad, en el marco del Sistema 
Integrado de Gestión.

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

Artículo 18. Oficina de Control Interno Disciplinario. 
Corresponde a la Oficina de Control Interno Discipli-
nario las siguientes funciones:

1.	 Adelantar la indagación preliminar, la investigación 
formal y fallar en primera instancia los procesos 
disciplinarios contra los/as servidores/as y exser-
vidores/as de la entidad, de conformidad con el 
Código Único Disciplinario o aquella norma que lo 
modifique o sustituya y las demás disposiciones 
vigentes sobre la materia.

2.	 Efectuar el seguimiento a la ejecución de las 
sanciones que se impongan a los servidores/as 
y exservidores/as públicos/as de la entidad, de 
manera oportuna y eficaz.

3.	 Promover la disciplina preventiva, de manera 
oportuna y eficaz, con el fin de evitar la ocurrencia 
de faltas disciplinarias.

4.	 Implementar estrategias para la ejecución de di-
rectrices en materia disciplinaria y el ejercicio de 
la función disciplinaria, así como acompañar a las 
dependencias en lo referente en la aplicación del 
régimen disciplinario, ajustándose a la normativi-
dad vigente.

5.	 Mantener actualizada la información de los pro-
cesos disciplinarios de la Secretaría General, en 
el Sistema de Información Disciplinaria Distrital o 
el que haga sus veces, según los lineamientos de 
la autoridad competente.

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

Artículo 19. Subsecretaría Distrital de Fortaleci-
miento Institucional. Corresponde a la Subsecretaría 
Distrital de Fortalecimiento Institucional las siguientes 
funciones:

1. Coordinar y dirigir la participación del respectivo 
sector administrativo de coordinación en la formu-
lación y ejecución del plan de desarrollo económi-
co, social y de obras públicas del Distrito Capital. 

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

3. Coordinar acciones y gestionar alianzas del sector 
administrativo de coordinación con los organismos 
y entidades correspondientes de los niveles na-
cional, regional, departamental, municipal y local.

4.	 Promover y facilitar la participación de los ciuda-
danos y ciudadanas para la toma de decisiones 
de fortalecimiento del control social de la gestión 
pública en los asuntos de su competencia.

5.	 Dirigir y orientar las políticas, lineamientos, direc-
trices, estrategias, planes, programas en materia 
de modernización institucional, desarrollo admi-
nistrativo y desempeño institucional; cultura del 
conocimiento e innovación, y la producción de 
trabajos de artes gráficas.

6.	 Dirigir y orientar las políticas, lineamientos, directri-
ces, estrategias, planes, programas en temáticas 
de promoción, proyección, posicionamiento y 
cooperación internacional de Bogotá - Región.

7.	 Dirigir y orientar las políticas, lineamientos, direc-
trices, estrategias, planes, programas en materia 
de protección de recursos documentales de in-
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terés público de la ciudad, uso y apropiación del 
patrimonio documental, la memoria histórica de 
Bogotá y la gestión documental de la Administra-
ción Distrital.

8.	 Dirigir y orientar los estudios, investigaciones, 
análisis y documentos de carácter técnico relacio-
nados con el desarrollo institucional, la promoción, 
posicionamiento y cooperación internacional 
Bogotá- Región; gestión documental y patrimonio 
documental.

9.	 Coordinar y participar en la concertación y difusión 
de la política laboral con las organizaciones de 
los servidores públicos distritales, mediante la 
constitución, liderazgo y desarrollo de las mesas 
laborales de negociación.

10.	 Orientar en el funcionamiento, operación y se-
guimiento de las instancias de Coordinación del 
Distrito Capital.

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

Artículo 20. Dirección Distrital de Desarrollo Ins-
titucional. Corresponde a la Dirección Distrital de 
Desarrollo Institucional las siguientes funciones:

1.	 Realizar y orientar los estudios e investigaciones 
relacionadas con la modernización de la Adminis-
tración Pública Distrital.

2.	 Proponer las políticas de modernización y desa-
rrollo administrativo e institucional de los organis-
mos y entidades del Distrito Capital, así como las 
estrategias para el fortalecimiento de la gestión 
pública.

3.	 Dirigir y orientar los planes, programas y proyec-
tos de seguimiento, análisis 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 evaluación que permitan medir y mejorar el des-
empeño institucional de los organismos y entida-
des distritales, en coordinación con las entidades 
responsables en la materia.

5.	 Conceptuar sobre la organización y ajuste de 
la estructura general del Distrito y la creación y 
modificación de las instancias del Sistema de 
Coordinación de la administración del Distrito 
Capital.

6.	 Orientar, impulsar y acompañar la aplicación de 
las políticas y lineamientos relativos a los sistemas 
de gestión y realizar seguimiento en los diferentes 
organismos y entidades distritales.

7.	 Dirigir, impulsar, orientar, y difundir las mejores 
prácticas de la gestión pública Distrital.

8.	 Desarrollar los planes, programas y proyectos 
orientados a gestionar las instancias de Coordi-
nación de la Administración del Distrito Capital, 
en coordinación con los organismos y entidades 
distritales competentes. 

9.	 Proponer la formulación y orientación de los linea-
mientos de política laboral en el Distrito Capital.

10.	 Establecer los lineamientos para la operación de 
la Imprenta Distrital.

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

Artículo 21. Subdirección Técnica de Desarrollo 
Institucional. Corresponde a la Subdirección Técnica 
de Desarrollo Institucional las siguientes funciones:

1.	 Dirigir y orientar la formulación e implementación 
de los planes, programas y proyectos de forma-
ción en los Sistemas de Gestión y Desempeño 
Institucional Distrital.  

2.	 Diseñar, coordinar e implementar estrategias, 
metodologías e instrumentos para la construcción 
de una cultura ética y de integridad en las y los 
servidores públicos del Distrito Capital.

3.	 Realizar estudios, investigaciones y publicaciones 
en materia de desarrollo administrativo y fortale-
cimiento institucional distrital que contribuyan al 
mejoramiento de la gestión pública distrital.

4.	 Orientar y acompañar la implementación y racio-
nalización de los modelos de operación de las 
entidades distritales.

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

6.	 Definir, coordinar y asesorar técnicamente a las 
entidades y organismos distritales en el desarro-
llo de acciones tendientes a la implementación, 
sostenibilidad e integración de los Sistemas de 
Gestión y de Control para el fortalecimiento de la 
Administración Pública Distrital.

7.	 Promover la socialización e implementación de 
mejores prácticas en gestión pública a nivel distrital.

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

Artículo 22. Subdirección de Imprenta Distrital. 
Corresponde a la Subdirección de Imprenta Distrital 
las siguientes funciones:
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1.	 Administrar el proceso de elaboración e impresión 
de las artes gráficas y publicaciones oficiales re-
queridas por las diferentes entidades y organismos 
del Distrito Capital.

2.	 Generar y publicar el Registro Distrital de confor-
midad con la normatividad vigente y expedir las 
certificaciones que, en materia de publicación de 
actos administrativos efectuados en el Registro 
Distrital, sean solicitadas.

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

4.	 Planear y programar el mantenimiento preventivo 
y correctivo de la maquinaria y equipos asignados 
a la dependencia.

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

Artículo 23. Dirección Distrital de Relaciones Inter-
nacionales. Corresponde a la Dirección Distrital de 
Relaciones Internacionales las siguientes funciones:

1.	 Fortalecer y diversificar los diferentes vínculos del 
Distrito Capital con gobiernos locales, nacionales, 
redes de ciudades, organismos internacionales, 
el cuerpo diplomático acreditado en Bogotá y las 
misiones de Colombia en el extranjero.

2.	 Liderar y coordinar el accionar internacional de la 
Alcaldía Mayor para que a través de cooperación, 
redes internacionales y diálogo político, se posi-
cione a la ciudad de Bogotá.

3.	 Dirigir y orientar a los sectores distritales a través 
de la asesoría y facilitación de actividades, pro-
gramas y proyectos que fortalezcan y diversifiquen 
las relaciones internacionales de la capital y que 
impulsen su liderazgo en el contexto internacio-
nal para todos los sectores priorizando los temas 
que contribuyen al desarrollo económico, social, 
turístico, cultural, sostenible, urbano, científico y 
tecnológico de la ciudad.

4.	 Planear, ejecutar y promover las acciones interna-
cionales de la ciudad de Bogotá, fungiendo como el 
enlace institucional de la Alcaldía Mayor de Bogotá 
ante otros gobiernos locales, nacionales, redes 
regionales e internacionales de ciudades, organis-
mos internacionales, fundaciones internacionales, 
el cuerpo diplomático acreditado en la ciudad y las 
misiones de Colombia en el extranjero.

5.	 Organizar y coordinar las giras internacionales ofi-
ciales del gabinete de la Alcaldía Mayor de Bogotá, 
así 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 Bogotá.

6.	 Coordinar con el gobierno colombiano las accio-
nes de vinculación de la Administración Distrital 
en escenarios internacionales con el objeto de 
aprovechar los programas internacionales a los 
que pertenece el país y promover los programas 
de la ciudad. 

7.	 Identificar acciones que permitan aprovechar 
los programas internacionales en el marco de la 
participación de Redes de ciudad y plataformas 
multilaterales.

8.	 Diseñar e implementar actividades que contribu-
yan al posicionamiento y difusión de los temas 
estratégicos del Plan Distrital de Desarrollo en 
escenarios internacionales.

9.	 Brindar lineamientos generales que guíen la ac-
tuación de la Alcaldía Mayor en los organismos, 
fondos, programas, mecanismos y foros regio-
nales y multilaterales, en materia de cooperación 
internacional, relaciones económicas bilaterales, 
cooperación técnica, científica, educativa y cultural.

10. Identificar las prioridades y oportunidades de 
cooperación internacional provenientes de ayuda 
oficial, descentralizada y privada.

11. Dirigir, coordinar y desarrollar actividades de inves-
tigación para presentar propuestas que impulsen 
y fortalezcan las posibilidades de cooperación 
técnica, cultural, económica y comercial de la 
Alcaldía Mayor de Bogotá con gobiernos locales 
del extranjero.

12.	 Promover el intercambio de conocimiento por 
medio de la difusión y divulgación de mejores 
prácticas de la ciudad, así como la identificación 
de buenas prácticas internacionales que retroali-
mente la gestión distrital con enfoque global.

13.	 Proponer mecanismos para realizar seguimiento y 
control al cumplimiento de los acuerdos suscritos 
entre el gobierno distrital y los diferentes actores 
internacionales.

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

Artículo 24. Subdirección de Proyección Interna-
cional. Corresponde a la Subdirección de Proyección 
Internacional las siguientes funciones:

1.	 Contribuir a la proyección de Bogotá en los diferen-
tes sectores con énfasis en el ámbito económico, 



REGISTRO DISTRITAL • bOGOTÁ dISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) • AÑO 55 • Número  7100  • pP. 1-14 • 2021 • abril • 1514

turístico y cultural, a través de la promoción de 
gestión institucional, logros, programas y proyec-
tos de las entidades de la Administración Distrital 
en el ámbito internacional.

2.	 Proponer las estrategias de promoción y merca-
deo de ciudad, coordinadas con las diferentes 
entidades del Distrito con el objeto de proyectar 
y fortalecer la imagen de la ciudad de Bogotá en 
el ámbito internacional.

3.	 Coordinar la realización de eventos promocionales 
de Bogotá en el exterior y fomentar la realización 
de eventos internacionales en Bogotá, para pro-
mover la internacionalización del Distrito.

4.	 Coordinar con las dependencias competentes la 
estrategia de comunicación de la Dirección de 
Relaciones Internacionales con la finalidad de 
divulgar la actividad internacional de la ciudad de 
Bogotá en plataformas, redes sociales, activacio-
nes, videos promocionales, publicaciones propias, 
así como en medios impresos y electrónicos.

5.	 Diseñar mecanismos de relacionamiento con bo-
gotanos y bogotanas en el exterior que redunden 
en beneficios para la ciudad.

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

Artículo 25. Dirección Distrital de Archivo de Bogo-
tá. Corresponde a la Dirección de Archivo de Bogotá 
las siguientes funciones:

1.	 Liderar y promover el cumplimiento de la políti-
ca de gestión documental y administración de 
archivos en el Distrito, en su calidad de rector y 
coordinador del Sistema Distrital de Archivos, de 
acuerdo con los lineamientos que establezca el 
Archivo General de la Nación, de conformidad con 
las disposiciones legales vigentes.

2.	 Elaborar y divulgar los lineamientos para el ejer-
cicio de la función archivística en las entidades y 
organismos del orden distrital y entidades privadas 
que cumplen funciones públicas; así como pro-
poner la formulación de las políticas de gestión 
documental distrital.

3.	 Dirigir y orientar el diseño e implementación del 
portafolio de servicios de la Dirección Distrital de 
Archivo de Bogotá en materia archivística y de 
patrimonio documental del Distrito Capital.

4.	 Dirigir la formulación de los planes y programas del 
Sistema Integrado de Conservación, para la pre-
servación del patrimonio documental y la memoria 
institucional del Distrito Capital en concordancia 

con los lineamientos establecidos por el Archivo 
General de la Nación.

5.	 Fomentar, promover y orientar el uso y apropiación 
de las Tecnologías de Información y Comunica-
ciones, en los procesos de gestión documental y 
la preservación del patrimonio documental en las 
entidades y organismos del Distrito Capital.

6.	 Establecer y mantener el Programa Institucional 
de Investigaciones liderado por la Dirección Dis-
trital de Archivo de Bogotá para la generación 
de conocimiento, el fortalecimiento de la gestión 
documental y la apropiación social del patrimonio 
documental del Distrito.

7.	 Establecer estrategias, planes y proyectos para 
mantener y fortalecer la divulgación, socialización 
y apropiación del patrimonio histórico documental, 
la gestión documental y la política archivística del 
Distrito Capital.

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

Artículo 26. Subdirección del Sistema Distrital de 
Archivos. Corresponde a la Subdirección del Sistema 
Distrital de Archivos las siguientes funciones:

1.	 Asesorar y brindar asistencia técnica a las entida-
des y organismos del orden distrital, a los privados 
que cumplen funciones públicas y a la ciudadanía 
en la implementación de las políticas, estrategias, 
metodologías, programas y disposiciones sobre 
gestión de documentos y archivos.

2.	 Formular y desarrollar los planes, programas, 
proyectos y actividades del Sistema Distrital de 
Archivos y de los comités y mesas de trabajo que 
se requieran.

3.	 Diseñar e implementar los lineamientos en el uso 
y apropiación de TIC›S, en el Sistema Distrital de 
Archivo, para optimizar los procesos de gestión 
documental y digitalización de material documen-
tal en soporte papel o electrónico en el Distrito 
Capital, para beneficio de las entidades del Distrito 
y para la ciudadanía.

4.	 Diseñar, elaborar, actualizar y divulgar las me-
todologías, estándares e instrumentos técnicos 
correspondientes, para normalizar los procesos 
de gestión documental y archivos.

5.	 Proponer lineamientos para la preservación de do-
cumentos electrónicos de archivo, con el propósito 
de garantizar la conformidad, la interoperabilidad, 
la seguridad, la neutralidad tecnológica y la dis-
ponibilidad y acceso a la información pública. 
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6.	 Elaborar estudios e investigaciones sobre gestión 
documental y archivos para el fortalecimiento del 
Sistema Distrital de Archivos, de acuerdo con los 
lineamientos que emita la Dirección Distrital de 
Archivo de Bogotá.

7.	 Administrar, desarrollar y coordinar la Red Distrital 
de Archivos, con el propósito de facilitar el inter-
cambio de información y la consolidación de datos 
en materia de gestión documental en el Distrito 
Capital.

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

Artículo 27. Subdirección de Gestión del Patri-
monio Documental del Distrito. Corresponde a la 
Subdirección de Gestión del Patrimonio Documental 
del Distrito las siguientes funciones:

1.	 Formular, diseñar y ejecutar los planes, progra-
mas, proyectos, metodologías y estrategias para la 
identificación, organización, preservación y acce-
so al patrimonio documental de la cuidad, acorde 
con los lineamientos de la Dirección Distrital de 
Archivo de Bogotá.

2.	 Planear, ejecutar y evaluar los procesos de ingre-
so, identificación, valoración, acopio, descripción, 
catalogación, conservación y reprografía de los 
fondos y colecciones que custodia la Dirección 
Distrital de Archivo de Bogotá.

3.	 Diseñar e implementar el Sistema Integrado de 
Conservación, para preservar los fondos y colec-
ciones históricas que custodia la Dirección Distrital 
de Archivo de Bogotá.

4.	 Brindar asistencia técnica a las entidades y or-
ganismos del orden distrital, a los privados que 
cumplen funciones públicas, y a la ciudadanía 
en general en la implementación de las políticas, 
estrategias, metodologías, programas y dispo-
siciones sobre conservación y preservación del 
patrimonio documental.

5.	 Proponer y desarrollar investigaciones a partir de 
la caracterización de los fondos y colecciones con 
valor patrimonial que custodia la Dirección Distrital 
de Archivo de Bogotá.

6.	 Desarrollar acciones y estrategias para el acceso 
y disponibilidad de los fondos y colecciones con 
valor patrimonial que custodia el Dirección Distrital 
de Archivo de Bogotá.

7.	 Desarrollar las acciones para la referencia y valo-
ración documental en los procesos de acopio de 
fondos, colecciones documentales con valor pa-

trimonial y protección del patrimonio documental.

8.	 Administrar y mantener los sistemas de infor-
mación para la gestión de fondos y colecciones 
que custodia la Dirección Distrital de Archivo de 
Bogotá.

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

Artículo 28. Subsecretaría de Servicio a la Ciuda-
danía. Corresponde a la Subsecretaría de Servicio a 
la Ciudadanía las siguientes funciones:

1.	 Orientar al/la Secretario/a General, en la formu-
lación y adopción de las políticas, planes y pro-
gramas de atención y prestación de los servicios 
distritales a la ciudadanía y de acercamiento de 
la Administración Distrital.

2.	 Dirigir la implementación, seguimiento y evalua-
ción de políticas, planes y programas de atención y 
prestación de servicios distritales a la ciudadanía.

3.	 Articular la gestión intersectorial de Servicio a 
la Ciudadanía en la prestación de servicios y el 
desarrollo de acciones de implementación de la 
política.

4.	 Establecer lineamientos, estrategias y/o herra-
mientas que contribuyan al mejoramiento continuo 
del servicio y a su eficaz y eficiente prestación en 
el Distrito Capital.

5.	 Planear, diseñar y gestionar las estrategias de 
innovación de los servicios a la ciudadanía, me-
diante el empleo de Tecnologías de la Información 
y las comunicaciones TIC con el acompañamiento 
permanente de la Alta Consejería Distrital de Tec-
nologías de la Información y las Comunicaciones 
- ACDTIC.

6.	 Promover la investigación y diseño de estrate-
gias encaminadas a conocer las necesidades 
y demandas de la ciudadanía, que permitan el 
mejoramiento de los servicios, su racionalización 
y modernización.

7.	 Liderar el desarrollo y consolidación del Sistema 
Distrital de Servicio a la Ciudadanía, con el fin 
de fortalecer la articulación interinstitucional y 
satisfacer las necesidades y expectativas de la 
ciudadanía y partes interesadas.

8.	 Coordinar el desarrollo e implementación del 
seguimiento y evaluación del servicio prestado 
a la ciudadanía, por las entidades y organismos 
distritales.
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9.	 Gestionar la implementación del Proceso Distrital 
de Atención, Direccionamiento y Seguimiento de 
Peticiones Ciudadanas, promoviendo el fortaleci-
miento de la labor del Defensor del Ciudadano en 
las entidades y/u organismos distritales y presen-
tar los informes evaluativos y las recomendaciones 
pertinentes al/la Secretario/a General.

10. Planificar el desarrollo de procesos integrales de 
cualificación y sensibilización, para las y los ser-
vidores públicos del Distrito Capital encargados 
del servicio a la ciudadanía, así como desarrollar 
estrategias de sensibilización hacia la ciudadanía.

11.	 Coordinar y articular las entidades distritales 
competentes en inspección, vigilancia y control y 
a empresas y/o establecimientos de comercio do-
miciliados en el Distrito Capital, para el desarrollo 
y programación de actividades multidisciplinarias 
preventivas y de inspección.

12.	 Articular y acompañar a las entidades y organis-
mos distritales en la racionalización de trámites 
para facilitar el acceso de los ciudadanos a sus 
derechos, reduciendo costos, tiempos, documen-
tos, procesos y pasos en su interacción con las 
entidades públicas.

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

Artículo 29. Dirección Distrital de Calidad del Ser-
vicio. Corresponde a la Dirección Distrital de Calidad 
del Servicio las siguientes funciones:

1.	 Presentar propuestas para el diseño de las polí-
ticas, planes y programas de servicio a la ciuda-
danía.

2.	 Desarrollar e implementar estrategias de análisis 
y caracterización de clientes que permita estable-
cer las necesidades, expectativas y principales 
demandas de la ciudadanía para el mejoramiento 
de los servicios.

3.	 Diseñar e implementar un modelo de seguimiento, 
acompañamiento y evaluación del servicio pres-
tado a la ciudadanía a través de los diferentes 
canales de atención, que permita hacer acom-
pañamiento y retroalimentación a las entidades y 
organismos distritales.

4.	 Diseñar y aplicar metodologías, herramientas y/o 
instrumentos para la medición y análisis cualita-
tivo y cuantitativo de la satisfacción frente a los 
servicios prestados y la gestión de las peticiones 
ciudadanas,  que contribuyan al  mejoramiento 
continuo del servicio.

5.	 Dirigir la ejecución del proceso Distrital de 
Atención, Direccionamiento y Seguimiento de 
Peticiones Ciudadanas y presentar los informes 
evaluativos y las recomendaciones pertinentes.

6.	 Desarrollar procesos integrales de cualificación y 
sensibilización, para las y los servidores públicos 
del Distrito Capital encargados del servicio a la 
ciudadanía, así como implementar estrategias 
de sensibilización dirigidas a los ciudadanos y 
ciudadanas.

7.	 Implementar y hacer seguimiento y evaluación 
de políticas, planes y programas de atención y 
prestación de servicios distritales a la ciudadanía.

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

Artículo 30. Dirección del Sistema Distrital de Ser-
vicio a la Ciudadanía. Corresponde a la Dirección 
del Sistema Distrital de Servicio a la ciudadanía las 
siguientes funciones: 

1.	 Generar propuesta para la formulación de políti-
cas, planes y programas de fortalecimiento de los 
puntos de atención presencial y no presencial de 
los ciudadanos.

2.	 Planear, ejecutar y promover lineamientos, estra-
tegias y/o herramientas de atención, información 
y prestación de los servicios distritales a la ciu-
dadanía y de acercamiento de la Administración 
Distrital, que contribuyan a su eficaz y eficiente 
prestación.

3.	 Gestionar la consolidación del Sistema Distrital 
de Servicio a la Ciudadanía, promoviendo la arti-
culación interinstitucional, con el fin de satisfacer 
las necesidades y expectativas de la ciudadanía 
y partes interesadas.

4.	 Planear, ejecutar y promover estrategias de es-
tandarización de procesos y procedimientos de 
servicio entre las distintas entidades, suprimir trá-
mites, generar sinergias y optimizar recursos con 
el fin de ofrecer respuestas oportunas, eficaces e 
integrales a la ciudadanía.

5.	 Desarrollar y ejecutar estrategias de innovación de 
los servicios prestados a la ciudadanía, median-
te el uso de las Tecnologías de la Información y 
las Comunicaciones -TIC.

6.	 Administrar y coordinar el funcionamiento de los 
canales de interacción ciudadana (presencial, vir-
tual y telefónica) adscritos a la Secretaría General 
y la aplicación en éstos de la política distrital de 
servicio a la ciudadanía.
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7.	 Coordinar con las diferentes entidades públicas 
y privadas, la prestación de los servicios que a 
cada una compete en los puntos de contacto de 
atención presencial administrado y coordinado 
directamente por la Dirección.

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

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

Artículo 31. Subdirección de Seguimiento a la 
Gestión de Inspección, Vigilancia y Control. Co-
rresponde a la Subdirección de Seguimiento a la Ges-
tión de Inspección, vigilancia y Control las siguientes 
funciones:

1.	 Administrar y verificar el cumplimiento de las 
políticas, estrategias y planes de seguimiento y 
monitoreo de la función de Inspección, Vigilancia y 
Control –IVC- de las empresas y/o establecimien-
tos de comercio que operan en el Distrito Capital.

2.	 Realizar el seguimiento y monitoreo de la función de 
IVC frente a las empresas que operan en la ciudad, 
mediante la coordinación para la programación y 
desarrollo de visitas técnicas multidisciplinarias, 
campañas y acciones intersectoriales que generen 
impacto, contundencia y cobertura en los eventos, 
sectores y establecimientos del Distrito.

3.	 Administrar y hacer seguimiento al Sistema Unifi-
cado Distrital de Inspección, Vigilancia y Control 
en el Distrito Capital – SUDIVC- y promover la 
virtualización y racionalización de la función de 
IVC definidos para las entidades competentes. 

4.	 Diseñar y elaborar, en coordinación e integración 
con las autoridades distritales, los planes de 
capacitación y de comunicación requeridos para 
garantizar la articulación de la función de Inspec-
ción, Vigilancia y Control, en coordinación con la 
Dirección Distrital de Desarrollo Institucional.

5.	 Diseñar y elaborar  los planes  preventivos y de 
control requeridos para garantizar la articulación 
de la función de Inspección, Vigilancia y Control, 
en coordinación con la Dirección Distrital de De-
sarrollo Institucional y las entidades competentes.

6.	 Verificar que los proyectos de regulación definidos 
por las autoridades distritales que ejercen funcio-
nes de Inspección, Vigilancia y Control cumplan 
con las políticas y los estándares definidos en la 
normatividad vigente.

7.	 Coordinar la evaluación y actualización anual de 
la matriz de riesgos del Sistema Unificado Distrital 
de Inspección, Vigilancia y Control en el Distrito 
Capital – SUDIVC, por parte de las autoridades 
distritales que ejercen funciones de IVC.

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

Artículo 32. Subsecretaría Corporativa. Corres-
ponde a la Subsecretaría Corporativa las siguientes 
funciones: 

1.	 Definir planes, programas y proyectos relaciona-
dos con la gestión corporativa de la entidad.

2.	 Definir, coordinar y controlar al interior de la Se-
cretaría los programas, proyectos, planes y acti-
vidades relacionadas con los asuntos de carácter 
administrativo, logístico, operativo y financiero, de 
conformidad con las disposiciones vigentes.

3.	 Proponer a la Secretaría General los lineamien-
tos para los asuntos de carácter administrativo, 
logístico, operativo y financiero de la entidad.

4.	 Coordinar y orientar la gestión administrativa de 
los recursos de la Secretaría General, con el pro-
pósito de lograr el cumplimiento de los objetivos 
y metas institucionales.

5.	 Dirigir la formulación, ejecución y evaluación de 
los planes, programas, estrategias y actividades 
de gestión del talento humano.

6.	 Dirigir las actividades de administración de recur-
sos financieros, contables y presupuestales de la 
entidad.

7.	 Coordinar con la Oficina Asesora de Planeación, 
la preparación, consolidación, ejecución y segui-
miento del Presupuesto Anual de la Secretaría.

8.	 Dirigir el desarrollo y la aplicación de criterios, 
sistemas y metodologías para el seguimiento y 
evaluación del proceso de Gestión Contractual 
de la Secretaría.

9.	 Coordinar la realización de los estudios requeridos 
para implementar las políticas públicas, planes, y 
programas de la Secretaría General, en materia 
de compras y contratación pública de conformidad 
con las políticas dadas por la Secretaría Jurídica 
Distrital en esta materia, buscando la efectividad 
entre la oferta y la demanda en el mercado y cri-
terios de racionalización normativa.

10.	 Dirigir las actividades de administración de los 
recursos físicos y el manejo del almacén, los 
inventarios de los bienes muebles e inmuebles 
asignados a la entidad y la prestación adecuada 
de los servicios requeridos.
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11.	 Dirigir la implementación y sostenibilidad del Sis-
tema Interno de Gestión Documental y Archivos, 
en el marco del Sistema Integrado de Gestión.

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

Artículo 33. Dirección de Contratación. Corresponde 
a la Dirección de Contratación las siguientes funciones: 

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

2.	 Realizar el control de la legalidad de los actos 
administrativos y documentos generados en el 
proceso de gestión contractual de la entidad.

3.	 Elaborar e implementar los Manuales de Contra-
tación, procedimientos y demás herramientas que 
se requieran para garantizar el normal desarrollo 
del proceso de contratación en la entidad.

4.	 Dirigir, conjuntamente con la Oficina Asesora de 
Planeación, la elaboración y seguimiento al Plan 
Anual de Adquisiciones de la entidad.

5.	 Asesorar a las dependencias de la entidad en la 
elaboración de los documentos técnicos requeri-
dos en desarrollo del proceso de contratación.

6.	 Elaborar, en coordinación con las dependencias 
correspondientes, los documentos y actos admi-
nistrativos requeridos en el marco de los procesos 
de contratación ejecutados para el normal desa-
rrollo de las funciones de la entidad.

7.	 Publicar en el portal único de contratación y en 
los demás medios electrónicos que corresponda 
la información relativa a los procesos de contrata-
ción que adelante la entidad de conformidad con 
la normatividad vigente.

8.	 Administrar los expedientes contractuales de la 
entidad, de conformidad con las políticas de ges-
tión documental y la normatividad vigente.

9.	 Elaborar los estudios y documentos requeridos 
para dar cumplimiento a la función señalada en 
el numeral 9 del artículo 2 y numeral 9 del artículo 
32 del presente Decreto dentro del marco de sus 
competencias.

10.	 Llevar a cabo los procesos de adquisición de 
elementos con características técnicas uniformes, 
buscando la efectividad entre la oferta y la deman-
da en el mercado, en el marco de las políticas y 
normatividad vigente.

11.	 Gestionar los sistemas de información que per-
mitan recolectar la información contractual de la 
entidad a fin de hacer seguimiento a los procesos 
adelantados por la misma. 

12.	 Proyectar y/o revisar las minutas y documentos 
anexos o integrantes de los contratos, convenios 
interadministrativos, de cooperación y demás 
instrumentos tales como memorandos de entendi-
miento, protocolos, cartas de intención, 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 liquidación que se requieran.

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

Artículo 34. Dirección de Talento Humano. Corres-
ponde a la Dirección de Talento Humano las siguientes 
funciones:

1.	 Dirigir y adelantar la formulación, implementación 
y evaluación de los planes, programas, proyec-
tos y/o estrategias institucionales de gestión 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 formulación, implementación 
y evaluación de los planes, programas, proyectos 
y/o estrategias institucionales de administración 
del personal, aspectos salariales, empleo pú-
blico, vinculación y selección, bienestar social, 
formación y capacitación y seguridad y salud en 
el trabajo, de acuerdo con la normatividad vigente 
que regula la materia.

3.	 Dirigir la implementación y sostenibilidad del Sis-
tema de Seguridad y Salud en el Trabajo, en el 
marco del Sistema Integrado de Gestión.

4.	 Gestionar y dar trámite a las diferentes situaciones 
administrativas relacionadas con los/as jefes/as 
de las unidades u oficinas de Control Interno de 
los organismos y entidades de Bogotá D.C., se 
exceptúan las facultades de nombrar, remover y 
aceptar renuncias.

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

6.	 Promover el desarrollo favorable del clima orga-
nizacional de la entidad, con el fin de mejorar la 
calidad de vida laboral de los servidores públicos 
y la prestación del servicio conforme a las políticas 
institucionales.

7.	 Dirigir las acciones tendientes a fortalecer la 
cultura organizacional de la Entidad, de acuerdo 
con las políticas institucionales y la normatividad 
vigente.
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8.	 Definir y ejecutar los procedimientos relaciona-
dos con la vinculación, permanencia y retiro de 
servidores públicos, conforme a las políticas de 
la entidad y la normatividad vigente.

9.	 Administrar la información del talento humano, 
planta de personal y responder por la gestión del 
archivo y actualización de las historias laborales 
de los/las servidores/as públicos/as de planta de 
la Entidad.

10.	 Proyectar para firma del/la Alcalde/sa Mayor los 
actos administrativos relacionados con las situa-
ciones administrativas de la los/as servidores/as 
públicos/as pertenecientes al Gabinete Distrital, 
y de los/as servidores/as públicos/as que el/la 
Alcalde/sa Mayor haya nombrado y/o designado o 
cuyo nombramiento y/o designación efectúe; 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 exservidores 
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 elaboración y li-
quidación de la nómina de la Secretaría General, 
en concordancia con la normatividad vigente y los 
lineamientos establecidos.

13.	 Liderar la elaboración de los Estudios Técnicos 
requeridos para modificar la estructura organiza-
cional interna y la planta de empleos, así como la 
actualización, ajuste, modificación o adición del 
manual específico de funciones y competencias 
laborales de la Entidad.

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

Artículo 35. Dirección Administrativa y Financiera. 
Corresponde a la Dirección Administrativa y Financiera 
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 Secre-
taría, de acuerdo con la normatividad vigente y las 
instrucciones impartidas por el ordenador del gasto.

2.	 Suministrar información a las diferentes depen-
dencias y generar herramientas para el control 
financiero y toma de decisiones en la Entidad.

3.	 Establecer los planes, programas y demás ac-
ciones relacionadas con la gestión de bienes y 
servicios de la entidad.

4.	 Liderar la elaboración del anteproyecto anual de 
presupuesto de inversión y de funcionamiento de 
la Entidad, en coordinación con la Oficina Asesora 
de Planeación.

5.	 Gestionar y administrar los recursos necesarios 
para el cumplimiento de los objetivos, planes, 
programas y proyectos de las dependencias de 
la entidad

6.	 Definir los lineamientos para la adquisición, con-
servación, administración, dotación de los bienes 
inmuebles, servicios públicos, construcción, man-
tenimiento y adecuación de la infraestructura física 
de la Secretaría.

7.	 Generar los lineamientos para la ejecución de los 
procesos de registro, almacenamiento, suministro 
y conservación de los bienes y elementos para la 
realización de la gestión institucional.

8.	 Generar los lineamientos para la implementación 
y sostenibilidad del Sistema Interno de Gestión 
Documental y Archivos, en el marco del Sistema 
Integrado de Gestión. 

9.	 Generar los lineamientos para la implementación 
de la política de gestión ambiental, en el marco 
del Sistema Integrado de Gestión.

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

Artículo 36. Subdirección de Servicios Adminis-
trativos. Corresponde a la Subdirección de Servicios 
Administrativos las siguientes funciones:

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

2.	 Administrar el proceso de almacén e inventarios 
de la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de 
Bogotá.

3.	 Dirigir y coordinar la prestación de los servicios de 
mantenimiento de las instalaciones y seguridad 
física; mantenimiento de máquinas y equipos; 
aseo y cafetería; transporte, parque automotor, 
vigilancia y demás servicios generales, en con-
cordancia con lineamientos técnicos y normativos.

4.	 Administrar la operación de los vehículos al 
servicio de la Secretaría General controlando su 
adecuado uso y mantenimiento.

5.	 Liderar el desarrollo e implementación de las 
políticas de gestión documental en la Secretaría 
General y responder por las actividades propias 
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del ciclo documental tales como recepción, radi-
cación y envío de correspondencia, distribución, 
organización y consulta de expedientes del archivo 
central, conservación y disposición final de docu-
mentos de la entidad.

6.	 Custodiar y manejar el archivo del Centro Distrital 
de Sistematización y Servicios Técnicos “SISE”, 
frente al cual tendrá el deber de expedir las certi-
ficaciones correspondientes.

7.	 Numerar, comunicar, notificar y autenticar las 
resoluciones y demás actos administrativos que 
expidan las dependencias internas de la Secreta-
ría General, así como los Autos, Decretos y demás 
actos administrativos que expida el/la Alcalde/sa 
Mayor, salvo los documentos que deba expedir 
la Dirección de Contratación, la Oficina de Con-
trol Interno Disciplinario y los que exceptué el/la 
Secretario/a General.

8.	 Administrar los recursos presupuestales corres-
pondientes a la caja menor de la Entidad.

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

Artículo 37. Subdirección Financiera. Corresponde 
a la Subdirección Financiera las siguientes funciones:

1.	 Dirigir la elaboración planes, programas y demás 
acciones relacionadas con la gestión presupues-
tal, contable y de pago, de acuerdo con los linea-
mientos y normatividad vigente.

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

3.	 Aplicar los procedimientos para la ejecución y el 
control del presupuesto de la Entidad, de manera 
oportuna.

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

5.	 Preparar, consolidar, analizar y presentar los 
estados financieros periódicos de la entidad de 
acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

6.	 Apoyar a las dependencias ejecutoras del presu-
puesto de la entidad en el seguimiento y realiza-
ción de trámites financieros

7.	 Administrar la creación y actualización de base de 
datos de terceros en los sistemas de información

8.	 Elaborar los estudios y documentos de carácter 
financiero requeridos para dar cumplimiento a la 

función señalada en el numeral 9 del artículo 2 
del presente Decreto en el marco de sus compe-
tencias.

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

Artículo 38. El presente Decreto rige a partir del día 
siguiente a la fecha de su publicación y deroga el De-
creto Distrital 425 de 2016 y el artículo 3 del Decreto 
Distrital 422 de 2018.

PUBLÍQUESE Y CÚMPLASE

Dado en Bogotá, D. C., a los catorce (14)  días del 
mes de abril de dos mil veintiuno (2021).

CLAUDIA NAYIBE LÓPEZ HERNÁNDEZ
Alcaldesa Mayor

MARGARITA BARRAQUER SOURDIS
Secretaria General

NIDIA ROCIO VARGAS 
Directora Departamento Administrativo del Servicio Civil 

Distrital - DASCD

DECRETO N° 141
(14 abril de 2021)

“Por medio del cual se modifica la Planta de 
Empleos de la Secretaría General de la Alcaldía 

Mayor de Bogotá, D. C.”

LA ALCALDESA MAYOR DE BOGOTÁ, D.C.

En ejercicio de sus facultades constitucionales y 
legales, en especial las conferidas por el numeral 
7 del artículo 315 de la Constitución Política de 

Colombia, el numeral 9 del artículo 38 del
Decreto Ley 1421 de 1993 y,

CONSIDERANDO:

Que el artículo 46 de la Ley 909 de 2004, modificado 
por el artículo 228 del Decreto Ley 19 de 2012, señala 
que las reformas de las plantas de personal de em-
pleos de las entidades de la Rama Ejecutiva del orden 
nacional y territorial, “deberán motivarse, fundarse en 
necesidades del servicio o en razones de moderniza-
ción de la Administración y basarse en justificaciones o 
estudios técnicos que así lo demuestren, elaborados por las 
respectivas entidades bajo las directrices del Departamento 
Administrativo de la Función Pública y de la Escuela Superior 
de Administración Pública - ESAP-. (…)”


