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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No.U 0 1 pE2016 (3 AGD 2010

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

LA SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

En ejercicio de sus facultades legales, en especial de las conferidas por el articulo 13
del Decreto Ley 785 de 2005 y el articulo 1°. del Decreto Distrital 101 de 2004, modificado
por el inciso segundo del articulo 7 del Decreto Distrital 040 de 2012, y,

CONSIDERANDO:

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

Que el Decreto 2484 de 2014 "Por el cual se reglamenta el Decreto Ley 785 de 2005", es
aplicable a las entidades del orden territorial que se rigen en materia de carrera administrativa
por la ley 909 de 2004 y en materia de clasificacion de empleos, nomenclatura, funciones
especificas y requisitos conforme lo previsto en el Decreto Ley 785 de 2005.

Que el Decreto No. 367 del 9 de septiembre de 2014 "Por el cual se actualiza el Manual
General de Requisitos para los empleos publicos correspondiente a los Organismos
pertenecientes al Sector Central de la Administracion de Bogota D.C. y se dictan otras
disposiciones"”, determina que los Manuales Especificos de Requisitos y Competencias
Laborales, expedidos por las entidades del Sector Central de la Administracion Distrital,
estaran sujetos a los requisitos de estudios y de experiencia sefalados en dicho Decreto.

Que el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, por el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de la Funcion Publica establece en el articulo 2.2.4.9 que los
Manuales Especificos de funciones y Requisitos deben incluir: el contenido funcional de los
empleos, las competencias comunes a los empleados publicos y las comportamentales, de
acuerdo con lo previsto en los articulos 2247 y 2.2.4.8 del mismo; las competencias
funcionales; y los requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en el
Decreto que para el efecto expida el Gobierno Nacional.

Que el Decreto 2484 del 02 de diciembre de 2014, reglamenté el Decreto 785 de 2005 en
cuanto a tener en cuenta, en los manuales de funciones, la agrupacién de las disciplinas
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académicas o profesiones conforme a la clasificacién determinada en los nlcleos basicos del
conocimiento definidos en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior
(SNIES).

Que en este contexto y toda vez que mediante Acuerdo Distrital 638 de 2016, se cred el
Sector Administrativo de Gestién Juridica, la Secretaria Juridica Distrital, se modifican las
funciones de la Secretaria General, y se dictan otras disposiciones, fue expedido el Decreto
Distrital 323 de 2016 que establecio la Estructura Organizacional de la Secretaria Juridica y a
través del Decreto Distrital 324 de 2016 se establecié la planta de empleos de la citada
entidad.

Que con fundamento en lo anterior, se hace necesario establecer el manual de funciones y
competencias laborales de los servidores publicos de la Secretaria Juridica Distrital.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

Articulo 1°. Establecer el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de cargos de la Secretaria Juridica Distrital, cuyas funciones deberan ser
cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la
mision, objetivos y funciones, que la ley y los reglamentos le sefalan a la Secretaria Juridica
Distrital, asi:

|. DESPACHO
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Caodigo: 020
Grado: 09
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Mayor de Bogota D.C.
Il. DESPACHO DEL SECRETARIO JURIDICO
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, orientar y coordinar la gerencia juridica del Distrito Capital; la definicion, adopcién,

4]
Carrera 8 No. 10 - 85

?3??;1;00{5,:)3!: 11711 80 GOTA
T MEJOR

Info: Linea 195 PARA TODOS

™




-y
ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. 00 1 pe2016 (3 AGD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

coordinacién y ejecucién de politicas en materia de contratacion estatal, gestion judicial,
representacion judicial y extrajudicial, gestion disciplinaria Distrital, prevencion del dano
antijuridico, gestion de la informacion juridica e inspeccion, vigilancia y control de las
entidades sin animo de lucro, en procura de lograr la optimizacion de la gestién juridica de la
administracion Distrital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y controlar las funciones juridicas y administrativas de la Secretaria
Juridica Distrital para el cumplimiento de la mision y de objetivos institucionales, en el
marco de los principios de racionalizacion del gasto.

2. Asesorar al/la Alcalde/sa Mayor en las adopcion de politicas, planes y programas
relacionados con la gestién juridica en el Distrito Capital, para garantizar la aplicacién de
la normatividad vigente, con criterios de eficacia y eficiencia en la gestion.

3. Asistir al/la Alcalde/sa Mayor en el ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales
garantizando la oportunidad y la eficiencia en |la decisiones que se adopte.

4. Dirigir los procesos de articulacion de las politicas, planes, programas y proyectos de las
entidades distritales con la politica juridica nacional, con criterios de oportunidad y calidad.

5. Asesorar al/la Alcalde/sa Mayor en los asuntos relacionados con los proyectos de Acuerdo
que deban presentarse al Concejo de Bogota, a efectos de garantizar la legalidad y
constitucionalidad de los mismos.

6. Dirigir la formulacioén, definicién, ejecucion y coordinacion de las politicas de Gerencia
Juridica Publica en el Distrito Capital de manera eficiente y efectiva.

7. Adoptar y evaluar las politicas de la Gerencia Juridica Publica, la Gestion Judicial y la
Prevencion del Dafo Antijuridico, asi como las politicas en materia disciplinarias, de
manera eficiente y oportuna.

8. Orientar la formulacion de las politicas publicas disciplinarias en el Distrito Capital y
realizar el seguimiento de las mismas con criterios de oportunidad y eficiencia.

9. Dirigir la formulacién y orientar las politicas y estrategias de la funcién de inspeccién,
vigilancia y control a las entidades sin animo de lucro domiciliadas en el Distrito Capital,
de conformidad con la normatividad vigente.

10.Conocer en segunda instancia los procesos disciplinarios adelantados en contra de los/as
servidores/as y ex servidores/as publicos de la Secretaria, sin prejuicio de la competencia
preferente de la Procuraduria General de la Naciéon o de la Personeria de Bogota, de
manera oportuna y dentro del marco legal establecido.

11. Definir la formulacion e implementacion de las politicas para el establecimiento, desarrollo
y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion y del Sistema de Control
Interno de la Entidad con criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad.

12.Liderar la formulacion de la politica de comunicaciones interna y externa de la Secretaria

42
Carrera 8 No. 10 - 65

»
Cédigo Postal: 111711 80 GOTA

Tel: 3813000

wogas g0 MEJOR

Info: Linea 195 i
PARA TODOS d



\ o
ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No.0_0_1_ DE2016 (3 AGD 2018

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Juridica Distrital con el objeto de aportar al desarrollo de la misién y vision de la entidad.
13.Presentar informes de las labores de la Secretaria allla Alcalde/sa Mayor, a los
organismos de control y a las demas autoridades que los requieran, dentro del marco
legal establecido y con la oportunidad requerida.
14.Las demas asignadas o delegadas por el Alcalde Mayor de la Ciudad u otras autoridades
distritales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Organico de Bogota, D.C.

2. Estructura Organizacional del Distrito Capital
3. Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota
'4. Plan de Desarrollo de Bogota.

5. Constitucion Politica de Colombia.

6. Cadigo Disciplinario Unico

7. Planes de Desarrollo Nacional.

8. Estatuto anticorrupcion.

9. Herramientas ofimaticas.

10.Normas técnicas de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.

Toma de decisiones.
Direccion y desarrollo personal.
Conocimiento del entorno.

Transparencia.
Compromiso con la organizacién.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y|Treintay seis (36) meses de Experiencia
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias Politicas, | Profesional o Docente.

Derecho y Ciencias Humanas, Derecho y
Ciencias Administrativas, Derecho, Ciencias
Politicas y Relaciones Internacionales,
Jurisprudencia, Justicia y Derecho, o Leyes y
Jurisprudencia; del nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.
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Titulo de posgrado

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Caodigo: 105

Grado: 05

No. de cargos: 5

Dependencia: Despacho del Secretario Juridico
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. DESPACHO DEL SECRETARIO JURIDICO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar al Secretario (a) Juridico (a) en la toma de decisiones, formulacuén y
desarrollo de politicas, estrategias, planes y programas, apoyo logistico, encaminados al
logro de los objetivos de la entidad, segun las areas tematicas asignadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

. Realizar la asistencia juridica al Despacho del Secretario (a) Juridico (a) Distrital en los

Asesorar al/la Secretario/a Juridico Distrital en el proceso de formulacion de politicas y
estrategias encaminadas al logro de los objetivos institucionales, con criterios de
objetividad, eficiencia y oportunidad.

asuntos asignados de manera oportuna y con criterios de efectividad.

Asesorar en la formulacién, implementacion, seguimiento, evaluacién y ajuste del
direccionamiento estratégico de las dependencias con eficiencia y oportunidad.

Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion y control de los programas y actividades propias de la entidad con el fin de
aportar a la construccién de los objetivos institucionales de la entidad.

Asesorar y participar en las investigaciones y estudios confiados por el/lla Secretario/a
Juridico en las diferentes areas tematicas, para garantizar la aplicaciéon de la normatividad
vigente.

Preparar y presentar los informes requeridos por el/la Secretario/a de Despacho de
conformidad con las instrucciones impartidas por el/la mismo.

Asesorar en la revision y verificacion de proposiciones, proyectos de acuerdo y de Ley,
actos legislativos, derechos de peticion, solicitudes entre otros, del Concejo de Bogota,
Asambleas Departamentales y el Congreso de la Republica, con criterios de efectividad y
oportunidad.

Asesorar al/la Secretario/a Juridico/a Distrital en el disefio y/o implementacién de la
politica de comunicaciones, plan de comunicacion y estrategias comunicacionales para la
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entidad, con calidad y oportunidad. |
9. Asesorar al Secretario/a Juridico/a Distrital en la implementacion de los programas,
planes y programas relacionados con la implementacion de los sistemas de informacion
juridica, con criterios de calidad y eficiencia en la gestion.
10.Proponer y desarrollar investigaciones y estudios relacionados con los temas propios de
la Secretaria Juridica Distrital con calidad y oportunidad.
11.Asesorar en el proceso de formulacion, articulacion y seguimiento de la politica de
gerencia juridica publica, con el fin de garantizar la adecuada toma de decisiones y la
prevencion del dafo antijuridico para las entidades y organismos distritales.
12.Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Orgéanico de Bogota, D.C.
Estructura Organizacional del Distrito Capital
Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota
Plan de desarrolio de Bogota

Constitucion Politica de Colombia.

Estatuto Anticorrupcion.

Régimen de Contratacion Publica.

Cadigo Disciplinario Unico

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
10 Normas técnicas de calidad

11.Herramienta ofimaticas.

© N DA WN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados. « Experticia profesional.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. o Conocimiento del entorno.
« Transparencia. o Construccion.
« Compromiso con la organizacion. » Iniciativa.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Administracion publica, | Tres (3) afios de experiencia profesional o
administracion de empresas, administracidén docente.
financiera, administracion financiera y de
sistemas, finanzas y relaciones internacionales,
finanzas internacionales o administracion de
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negocios; del nucleo basico de conocimiento en
Administracion.

Titulo profesional en: Economia, comercio
exterior o finanzas y comercio exterior; del
nucleo basico de conocimiento en Economia.

Titulo profesional en: Contaduria publica; del
nucleo basico de conocimiento en Contaduria
Publica.

Titulo profesional en: Derecho, Derecho vy
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias Politicas,
Derecho y Ciencias Humanas, Derecho y
Ciencias Administrativas, Derecho, Ciencias
Politicas y Relaciones Internacionales,
Jurisprudencia, Justicia y Derecho, o Leyes vy
Jurisprudencia; del nacleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

Titulo profesional en: Ingenieria industrial o
ingenieria de produccion; del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria Industrial.

Titulo profesional en: ingenieria administrativa o
ingenieria financiera; del nudcleo basico de
conocimiento en Ingenieria financiera y afines.

Titulo profesional en: Ingenieria de sistemas; del
nucleo basico de conocimiento en Ingenieria de
sistemas, telematica y afines.

Titulo profesional en: Ciencia politica o gobierno
y relaciones internacionales; del nucleo basico
de conocimiento en Ciencia politica o relaciones
internacionales.
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Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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PLANTA GLOBAL
Il. NIVEL DIRECTIVO

. \IDENTIFICACION DEL EMF
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina de Control Interno
Cadigo: 006
Grado: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Oficina de Control Interno

Caro del Jelnmlato Secretanode Desacho

Asesorar a Ia alta dlreCC!On en la verificacion y evaluacion de Ios componentes del snstema
integrado de gestién y de control interno y en la adopcién de mecanismos de autocontrol,
autorregulacion institucional, valoracion del riesgo y mejoramiento continuo, para el
cumplimiento de la misién y objetivos de la Entldad asi como las relaciones con entes

externos de confonmdad con

1. Asesorar y dirigir la definicion, disefio y aplicacion de politicas, estrategias, planes,
programas y mecanismos de control interno a fin de garantizar la correcta verificacion y
evaluacion de la gestion organizacional de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Establecer y organizar el programa anual de auditoria para la verificacion y evaluacion
del Sistema de Control Interno, la sostenibilidad y el mejoramiento continuo del Sistema
Integrado de Gestion de la entidad, su nivel de desarrollo y el grado de efectividad en el
cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento de la Entidad formulados con base
en los resultados de las evaluaciones internas, externas y de autoevaluacién, para
evaluar su cumplimiento y consolidar informes de avance para los organismos de control
de manera oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Liderar la evaluacion del proceso de administracion del riesgo de la Entidad, con el fin de
emprender las medidas necesarias para mitigarlos de manera oportuna y eficaz.

5. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes vy
programas, proyectos y metas de la Entidad con el fin de recomendar los ajustes
necesarios de manera oportuna.
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6.
T
8.

9.

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana
establecidos por la Entidad en cumplimiento del mandato Constitucional y legal.

Fomentar la cultura de control y autocontrol a través de mecanismos que contribuyan al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

Articular y verificar la informacién proporcionada por las diferentes dependencias y areas
para dar respuesta a los requerimientos de los entes de control de manera oportuna.
Cumplir, desarrollar y ejecutar las funciones establecidas por las disposiciones legales y
reglamentarias.

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

1. Estatuto Orgamco de Bogota

2. Estructura Organica del Distrito Capital

3. Plan de Desarrollo Distrital

4. Normatividad de control interno.

5.

6. Normas técnicas de calidad

7. Contratacion publica

8. Normas de empleo publico y carrera administrativa
9.
1

Modelo Estandar de Control Interno (MECI).

Estatuto de anticorrupcion.

0. Herramlentas ofimaticas.

~ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. « Liderazgo.

Orientacién al usuario y al ciudadano. « Planeacion.

Transparencia. » Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. « Direccion y desarrollo personal.
Conocimiento del entorno.

A ana s ceees VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Formacion profesional en cualquier Experiencia minima de tres (3) afnos en asuntos
disciplina académica. de control interno.
Ley 1474 de 2011.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045

Grado: 08

No. de cargos: 1

Dependencia: Subsecretaria Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. SUBSECRETARIA JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho de la Secretaria Juridica en la formulacidén, adopcion y orientacion de
la gerencia juridica del Distrito Capital y en la definiciéon, adopcion y ejecucion de las politicas
en materia de gestion judicial, contractual, inspeccion, vigilancia y control de las entidades sin
animo de lucro y prevencion del dafo antijuridico del Distrito Capital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la implementacién de las politicas de gerencia juridica publica en la Secretaria
Juridica Distrital y en las secretarias, subsecretarias, direcciones, oficinas o asesorias
juridicas de las entidades y organismos o de las dependencias que hagan sus veces, a
efectos de garantizar la efectiva prevenciéon del dano antijuridico y la representaciéon
judicial y extrajudicial.

2. Ejecutar los servicios juridicos requeridos por el/a Alcalde/sa Mayor de Bogota, D.C., y
al/a Secretario/a Juridico Distrital, con criterios de oportunidad, eficiencia y eficacia.

3. Proponer vy desarrollar la politica de coordinacion juridica para el Distrito Capital
atendiendo los principios de la funcién publica.

4. Revisar y evaluar la legalidad de los proyectos de actos administrativos que suscriba el/la
Alcalde/sa Mayor o el/la Secretario/a Juridico Distrital de manera oportuna.

5. Expedir pronunciamientos juridicos cuando exista disparidad de criterios juridicos entre
sectores administrativos de coordinacion de la administracion distrital o al interior de un
mismo sector administrativo, atendiendo criterios de efectividad y oportunidad.

6. Dirigir y orientar el desarrollo de las actividades, la proyeccién y el fortalecimiento de las
competencias juridicas del Cuerpo de Abogados del Distrito Capital para la defensa
adecuada de los intereses del Distrito.

7. Dirigir y orientar el desarrollo de las actividades de las diferentes instancias de
coordinacion juridica para la articulacion juridica distrital, aplicando criterios de efectividad
y oportunidad.
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8. Coordinar la formulacion de las politicas y estrategias de la funciéon de inspeccion,
vigilancia y control de las entidades sin animo de lucro en el Distrito Capital, en el marco
de la normatividad vigente.

9. Resolver los recursos de apelacion interpuestos contra las decisiones definitivas dentro de
las investigaciones que se adelanten contra las Entidades Sin Animo de Lucro con
domicilio en Bogota D.C. dentro del marco legal establecido y con la oportunidad
requerida.

10. Estudiar y orientar la elaboraciéon de los actos administrativos que resuelven los recursos
de apelacién interpuesto dentro de los procesos disciplinarios de la Direccion Distrital de
Asuntos Disciplinarios.

11.Definir los lineamientos para el desarrollo, mantenimiento e implementacion de los
sistemas de informacién juridica con el fin de garantizar la gestion de la informacion y la
consulta permanente de los mismos.

12.Intervenir y proponer féormulas de arreglo directo cuando surjan conflictos entre los
organismos y entidades distritales, de manera eficiente y oportuna, garantizando la
aplicacién de la linea juridica distrital.

13.Orientar, articular y coordinar las acciones para el cumplimiento de las funciones a cargo
de las Direcciones que integran la Subsecretaria Juridica Distrital con el fin de dar
aplicacion y desarrollo de la politica juridica distrital.

14.Resolver sobre la procedencia de los recursos de reposicion, apelacion, queja y
revocatoria directa que se interpongan ante el Despacho del/la Alcalde/sa Mayor, en
contra de los actos administrativos, con criterios de oportunidad y dentro del marco legal
establecido.

15.Dirigir y resolver los recursos de apelaciéon y/o queja contra los actos administrativos
proferidos por la Direccién Distrital de Inspeccion, Vigilancia y Control de Personas
Juridicas sin Animo de Lucro y de las demas Direcciones que integran la Subsecretaria
Juridica, cuando aquéllos sean procedentes, conforme a la normatividad legal.

16.Estudiar y revisar la segunda instancia de los procesos disciplinarios contra los servidores
y ex servidores de la entidad, de conformidad con el Cédigo Disciplinario Unico y demas
disposiciones vigentes sobre la materia, para la firma del/la Secretario/a Juridico Distrital,
de manera oportuna.

17.0Orientar juridicamente a las dependencias de la Secretaria Juridica Distrital, de manera
oportuna, eficiente y cumpliendo los principios de la funcién publica.

18.Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Organico de Bogota
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2. Estructura Organizacional del Distrito Capital
(3

‘4. Plan de desarrollo de Bogota.

5. Constitucion Politica de Colombia.
6. Cédigo Disciplinario Unico.

7. Estatuto anticorrupcién.

8. Planes de Desarrollo Nacional.

9. Herramientas ofimaticas.
10.Normas técnicas de calidad

. Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota, D.C.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Liderazgo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccion y desarrollo personal.
Conocimiento del entorno.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

|Titulo profesional en: Derecho, Derecho y
iCiencias Sociales, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas, Derecho,
Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales,
Jurisprudencia, Justicia y Derecho, o Leyes y
Jurisprudencia; del nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuatro (4) afios de experiencia profesional o

docente.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Caodigo: 009

Grado: 07

No. de cargos: 6

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. DIRECCION DISTRITAL DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar e implementar las estrategias de investigacion y sancién de conductas disciplinarias

y de prevencion de las mismas, al interior de la Secretaria Juridica Distrital y en el Distrito

Capital, con el fin de contribuir en el fortalecimiento de la politica de gerencia juridica Distrital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar las actividades de formulaciéon de politicas y estrategias para el ejercicio de la
funcion disciplinaria en las entidades y organismos del distrito capital, con el fin de
garantizar la prevencion de conductas disciplinables y la corrupcion. .

2. Orientar a las diferentes oficinas de control disciplinario en la implementacién y aplicacion
de las politicas que en materia disciplinaria se expidan, a efectos de garantizar la gestion
disciplinaria, con criterios de efectividad y de oportunidad.

3. Establecer herramientas de prevenciéon de las conductas disciplinarias para el
fortalecimiento institucional y la lucha contra la corrupcién aplicables a todos los
servidores/as publicos distritales,.

4. Adelantar en primera instancia los procesos disciplinarios cuya competencia sea del
Alcalde Mayor; y dirigir los proyectos de fallos para firma del Alcalde Mayor de
conformidad con el Cédigo Disciplinario Unico y demas disposiciones vigentes sobre la
materia, aplicando los principios de la funcion publica y disciplinaria.

5. Estudiar y dirigir la proyecciéon de las decisiones de segunda instancia de los procesos
adelantados contra los/as Alcaldes/sas Locales o ex Alcaldes/as Locales, cuya primera
instancia corresponde a la Secretaria Distrital de Gobierno, de manera oportuna.

6. Estudiar, conocer y dirigir la indagacion preliminar, la investigacion formal y fallar en
primera instancia los procesos disciplinarios contra los servidores y ex servidores de la
entidad, de conformidad con el Cédigo Disciplinario Unico y demas disposiciones vigentes
sobre la materia

7. Dirigir y orientar la proyeccion de las resoluciones mediante las cuales se haga efectiva la
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aplicacion de las sanciones disciplinarias impuestas a los servidores publicos cuyo
nombramiento haya sido efectuado por el/la Alcalde/sa Mayor o el/la Secretario/a, con la
oportunidad legal requerida

8. Dirigir y coordinar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones que se impongan a
servidores y ex servidores de la Secretaria, hasta su remisioén a la jurisdicciéon coactiva, si
es del caso, con criterios de oportunidad y efectividad.

9. Orientar y dirigir el desarrollo de actividades de capacitacion a los operadores
disciplinarios del Distrito para el fortalecimiento de las competencias en la materia.

10. Dirigir la administracion y coordinacion del Sistema de Informacién Disciplinaria Distrital,
asi como orientar la asesoria a las entidades del Distrito en el manejo y operatividad del
mencionado aplicativo.

11.Expedir los pronunciamientos y/o conceptos relacionados con temas de asuntos
disciplinarios, conforme a las normatividad y jurisprudencia vigente, con criterios de
efectividad y oportunidad.

12.Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto organico del Distrito.

Estructura organizacional del Distrito Capital.

Plan de desarrollo de Bogota.

Jurisprudencia, normatividad y doctrina en gestion juridica publica.

Derecho Disciplinario, Derecho administrativo, Derecho administrativo, Derecho procesal,

Derecho constitucional y Derecho penal.

Politica de prevencién del dafio antijuridico.

Normas sustantivas y procesales.

Cédigo Unico Disciplinario

Redaccion de textos juridicos y oratoria para la argumentaciéon

10 Cddigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo

11.Régimen de Contratacion Publica.

12.Normas técnicas de calidad.

13. Estatuto de anticorrupcion.

14.Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

AR WN =

©ONOD

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados. « Liderazgo.
« Orientacion al usuario y al ciudadano. * Planeacion.
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« Transparencia. .
« Compromiso con la organizacion. .

Toma de decisiones.
Direccion y desarrollo personal.
Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho vy
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias Politicas,
Derecho y Ciencias Humanas, Derecho y
Ciencias Administrativas, Derecho, Ciencias
Politcas y  Relaciones  Internacionales,
Jurisprudencia, Justicia y Derecho, o Leyes y
Jurisprudencia; del nudcleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Tres (3) afios de experiencia profesional o
docente.

Il. DIRECCION DISTRITAL DE POLITICA E INFORMATICA JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la elaboracion de estudios,
jurisprudenciales que se adelanten, asi como efectuar su revision y proponer la adopcion de

politicas y lineamientos juridicos, de impacto para el Distrito Capital.

diagnésticos y analisis juridicos vy

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar las actividades relacionadas con la definicién y coordinaciéon de la gestion juridica
Distrital en materia de estudios y analisis especializados,
abogados y gestion de la informacién juridica, para la prevencion del dafio antijuridico en

el Distrito Capital

2. Dirigir y orientar la elaboracién de los estudios, analisis jurisprudenciales y doctrinales, e
investigaciones juridicas en tematicas de interés para el Distrito Capital, en beneficio de la
gestion de las oficinas juridicas o las dependencias que hagan sus veces, en las

entidades y organismos distritales, con criterios de oportunidad y efectividad.

coordinacién del cuerpo de
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3. Coordinar la realizacion de actividades académicas y de formacién para el fortalecimiento
de las competencias juridicas del Cuerpo de Abogados del Distrito Capital, previo estudio
de las necesidades.

4. Liderar las actividades de elaboraciéon, formulacién y desarrollo de la politica de
coordinacion juridica de las entidades y organismos del Distrito Capital en el marco del
fortalecimiento de la politica juridica distrital.

5. Dirigir y coordinar la elaboracion de los proyectos de politica en materia juridica y de
contratacion de interés para el Distrito, buscando la unificacién de criterios para la
aplicacion de las normas y la ejecucion concertada de acciones en esta materia. para que
sean adoptados por el/la Secretario/a Juridico/a Distrital

6. Coordinar el disefio e implementacion de las politicas de divulgacion del ordenamiento
normativo y de acceso a la informaciéon juridica, promoviendo informacién veraz vy
actualizada.

7. Coordinar el desarrollo, mantenimiento, implementacién y administracién de los sistemas
de informacion juridica a cargo de la Direccién, para que los mismos estén
permanentemente actualizados y disponibles para las entidades y organismos distritales
y la ciudadania en general.

8. Orientar al/la Secretario/a Juridico/a Distrital y al/la Subsecretario/a Juridico/a en todos los
tramites, requisitos y procedimientos relacionados con las Asociaciones Publico Privadas

| para garantizar la aplicaciéon de la normatividad vigente en la materia

9. Dirigir el disefio de los lineamientos de unificacion juridica cuando existan disparidad de
criterios en las entidades distritales, para garantizar la linea juridica distrital en el marco
de la normatividad y jurisprudencia vigente.

10.Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto organico del Distrito.

2. Estructura organizacional del Distrito Capital.

3. Plan de Desarrollo de Bogota.

4. Derecho administrativo, Derecho procesal, Derecho constitucional y Derecho penal.
5. Politica de prevencién del dafio antijuridico.

6. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

7. Régimen de Contratacion Publica.

8. Normas técnicas de calidad.

9. Estatuto de anticorrupcion.

10. Herramientas ofimaticas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Liderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccién y desarrollo personal.
o Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y|Tres (3) afios de experiencia profesional o
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias Politicas, |docente.
Derecho y Ciencias Humanas, Derecho y
Ciencias Administrativas, Derecho, Ciencias
Politcas y Relaciones Internacionales,
Jurisprudencia, Justicia y Derecho, o Leyes y
Jurisprudencia; del nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

e = o @
T & & @

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

Tarjeta o matricula profesional reglamentada por |
la Ley. |

Il. DIRECCION DISTRITAL DE DOCTRINAY ASUNTOS NORMATIVOS
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y coordinar la elaboracion y revision de los actos administrativos que deben suscribir
el/la Alcalde/sa Mayor, Secretario/a Juridico/a; asi como absolver las consultas que formulen
las diferentes entidades distritales, los organismos externos, dependencias de la Secretaria
Juridica Distrital y la ciudadania en general.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar las actividades relacionadas con la definicién y coordinacién de la gestién juridica

Distrital en materia de actos administrativos y de la unidad conceptual del Distrito, para la

prevencion del dafio antijuridico en el Distrito Capital.
2. Dirigir y orientar la revision de los documentos de contenido o efecto legal procedentes de
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las entidades y/o organismos distritales que deban ser sancionados o suscritos por el/la
Alcalde/sa Mayor y/o ella Secretario/a Juridico/a Distrital, para garantizar la
constitucionalidad y legalidad de los mismos, con criterios de efectividad y eficacia.

|3. Fijar los criterios para la proyeccion de los actos administrativos que deben ser suscritos
por el/la Secretario/a Juridico/a Distrital en desarrollo de las funciones misionales de la
entidad que le sean asignados

4. Orientar la elaboracién de los pronunciamientos juridicos sobre los proyectos de Acuerdo y
de Ley, que le sean solicitados a la Secretaria Juridica Distrital, a efectos de garantizar el
analisis legal y jurisprudencial vigente en la materia.

5. Expedir directa o conjuntamente con la Subsecretaria Juridica los conceptos juridicos y
pronunciamientos que le sean asignados y/o solicitados, con criterio de oportunidad y
efectividad.

6. Proponer a la Subsecretaria Juridica los criterios de unificacion juridica cuando exista
disparidad de criterios, entre las entidades distritales, que permitan establecer los
lineamientos para garantizar la linea juridica distrital en el marco de la normatividad y
jurisprudencia vigente.

7. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto organico del Distrito.

2. Estructura organizacional del Distrito Capital

3. Plan de Desarrollo de Bogota.

4. Derecho administrativo, Derecho publico, Derecho procesal y Derecho constitucional .

5. Politica de prevencion del dafio antijuridico.

6. Codigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo

7. Régimen de Contratacién Publica.

8. Estatuto de anticorrupcion.

9. Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados. » Liderazgo.

o Orientacion al usuario y al ciudadano. » Planeacion.

|e Transparencia. « Toma de decisiones.

'« Compromiso con la organizacion. » Direccion y desarrollo personal.

« Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho vy Tres (3) afios de experiencia profesional o
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias docente.

Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas, Derecho,
Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales,
Jurisprudencia, Justicia y Derecho, o Leyes y

Jurisprudencia; del nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. DIRECCION DISTRITAL DE DEFENSA JUDICIAL Y PREVENCION DEL DANO
ANTIJURIDICO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar una eficaz y eficiente defensa judicial del Distrito Capital, asi como proponer
estrategias de defensa judicial y prevencion del dafo antijuridico, encaminadas a la
salvaguarda de los intereses litigiosos del Distrito Capital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|

Liderar las actividades para la elaboracion y orientacion de las politicas en materia de
gestién judicial y extrajudicial y de prevencion del dafo antijuridico para la defensa de los
intereses del Distrito Capital.

Ejercer y liderar |la representacion judicial y extrajudicial de la Secretaria Juridica Distrital y
del Sector Central de la Administraciéon Distrital, en aquellos asuntos que determine el/la
Alcalde/sa Mayor, con eficacia y oportunidad.

Proponer de manera oportuna pautas para establecer las razones de trascendencia
economica, social, cultural, ambiental de seguridad o de otra indole, que debido a su
importancia ameriten el ejercicio efectivo de la representacion judicial y/o extrajudicial por
parte de la Secretaria Juridica Distrital.

Orientar y dirigir el seguimiento al ejercicio de la defensa judicial de las entidades y
organismos distritales a través de los Sistemas de Informacién Juridica establecidos, de
forma oportuna, veraz y confiable.
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5. Orientar la unificacion de los criterios de representacion judicial y extrajudicial de la
Administracion Distrital, en los casos que se requieran y de conformidad con la
normatividad y jurisprudencia vigente.

6. Establecer directrices y lineamientos a nivel Distrital para los Comités de Conciliacién,
con el fin de identificar, seleccionar y analizar las tematicas analogas de causas litigiosas
entre los/as ciudadanos/as y la Administracion Distrital, que conlleven a la formulacién de
politicas en la materia. '

7. Establecer los criterios y medidas administrativas para el cumplimiento y ejecucién de las
sentencias judiciales, de conformidad con la normatividad y aplicando los principios de la
funcion publica

8. Orientar y establecer los criterios para la proyeccion de los actos administrativos
requeridos para el cumplimiento de sentencias y providencias judiciales de la Secretaria
Juridica Distrital y en aquellos asuntos que determine el/la Alcalde/sa Mayor, de manera
oportuna.

9. Dirigir y establecer los criterios para el seguimiento, analisis y coordinacion
interinstitucional efectiva y oportuna, para el cumplimiento de las sentencias, providencias
judiciales de trascendencia econdmica, social, cultural, ambiental, de seguridad o de
impacto juridico, en las cuales sea parte Bogota, Distrito Capital, y/o donde la Secretaria
Juridica Distrital actué como representante judicial, o que establezcan obligaciones a
cargo del/la Alcalde/sa Mayor de Bogota, D.C.

10. Orientar la administraciéon, actualizacion y operacion del Sistema de Informacion de
Procesos Judiciales, SIPROJ WEB BOGOTA, para garantizar la gestion de la informaciéon
juridica con criterios de eficiencia y oportunidad.

11. Dirigir el seguimiento, asesoria y apoyo a los Comités de Conciliacion de los érganos,
entidades y organismos del Distrito Capital, para la prevencion del dafio antijuridico y la
representacion judicial y extrajudicial, con criterios de oportunidad y efectividad.

12. Expedir los conceptos juridicos y pronunciamientos relacionados con su competencia, |
enmarcados en sus funciones, con criterios de oportunidad y efectividad.

13. Desempendar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto organico del Distrito.

Estructura organizacional.

Plan de desarrollo de Bogota.

Derecho administrativo, Derecho administrativo, Derecho procesal, Derecho constitucional
y Derecho penal.

Politica de prevencion del dafio antijuridico.

SN

o

61
Carrera 8 No. 10 - 65

»
Cédigo Postal: 111711 8O GOTA

Tel: 3813000

R MEJOR

Info: Linea 195 PARA TODOS




Oy *
ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. 00 1 pe2016 03 AGU 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

6. Normatividad sobre conciliacion judicial y extrajudicial, lamamiento en garantia, accion de
repeticion y coites de conciliaciones de entidades publicas.

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Régimen de Contratacién Puablica.

Estatuto de anticorrupcion.

10 Normas técnicas de calidad.

11.Herramientas ofimaticas.

©oN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.

Toma de decisiones.
Direccién y desarrollo personal.
Conocimiento del entorno.

Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y|Tres (3) afios de experiencia profesional o
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias|docente.

Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas, Derecho,
Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales,
Jurisprudencia, Justicia y Derecho, o Leyes y
Jurisprudencia; del nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional reglamentada
por la Ley.

Il. DIRECCION DISTRITAL DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE PERSONAS
JURIDICAS SIN ANIMO DE LUCRO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las acciones de inspeccion, vigilancia y control de las entidades sin animo de lucro
domiciliadas en la ciudad de Bogota, D.C., que sean de su competencia, con el fin de
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garantizar que estén cumpliendo con los estatutos, su objeto social y sus obligaciones
financieras, acorde con la normatividad que les aplica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

Liderar las actividades de coordinacion de la gerencia juridica distrital en materia de
Inspeccion, Vigilancia y Control de Personas Juridicas sin Animo de Lucro domiciliadas en
Bogota, D.C. de acuerdo a la normatividad y jurisprudencia vigente.

Orientar y dirigir el ejercicio de la funcién de inspeccioén, vigilancia y control a las
entidades sin animo de lucro domiciliadas en Bogota D.C., sin perjuicio de las
competencias asignadas en la materia, a otras entidades y organismos distritales, de
manera oportuna.

Establecer los criterios para la orientacioén a la ciudadania y a las entidades sin animo de
lucro con domicilio en Bogota D.C., en relacién con el marco de regulacion legal y en
general, respecto de sus derechos y obligaciones frente a la comunidad y las autoridades
publicas en ejercicio del derecho de asociacién, con criterios de efectividad y oportunidad.
Orientar la administracion, actualizacion y operacién del Sistema de Informaciéon de
Personas Juridicas — SIPEJ, conforme a las reglas establecidas y con el fin de garantizar
la gestion de la informacion juridica.

Dirigir la formulacién y coordinacién de las politicas para el ejercicio de la inspeccion,
vigilancia y control de las entidades sin animo de lucro, en el Distrito Capital, que permita
a las Entidades y Organismos Distritales unificar dicho ejercicio con oportunidad y
efectividad.

Dar el lineamiento para el reconocimiento y registro de las ligas y asociaciones de
consumidores conforme a las disposiciones especiales sobre la materia de manera|
oportuna..

Dirigir el procedimiento administrativo para el reconocer, registrar y conformar los Comités
de Desarrollo y Control Social de Servicios Publicos Domiciliarios, para contribuir al
desarrollo de la participacion ciudadana, de manera oportuna.

Expedir las certificaciones especiales, de existencia y representacién legal, inspeccion,
vigilancia y control e histdricas de competencia de la Direcciéon, de manera oportuna.

Estudiar y orientar el tramite de legalizacion a las solicitudes de posesion que formulen
aquellos cabildos indigenas legalmente constituidos, que tengan tradiciéon y domicilio en la
ciudad, previo a su posesion ante el Alcalde Mayor, de manera eficiente y oportuna.

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Estatuto organico del Distrito. l
2. Estructura organizacional. -
3. Plan de desarrollo de Bogota
4. Derecho administrativo, Derecho administrativo, Derecho procesal, Derecho constitucional
y Derecho penal.
5. Régimen de Contratacion Publica.
6. Normas técnicas de calidad.
7. Estatuto Anticorrupcion.
8. Herramienta ofimaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados. « Liderazgo.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Planeacion.
» Transparencia. o Toma de decisiones.
« Compromiso con la organizacion. e Direccion y desarrollo personal.
L]

Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas, Derecho,
Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales,
Jurisprudencia, Justicia y Derecho, o Leyes y
Jurisprudencia; del nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Tres (3) anos de experiencia profesional o
docente.
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Il. DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar el disefio y desarrollo de los planes, programas y proyectos corporatwos para
la Secretaria Juridica Distrital, para el cumplimiento de los objetivos institucionales con

criterios de oportunidad y eficiencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Dirigir y orientar la formulacion y ejecucion de los planes y los programas en materia de
talento humano, administrativa y financiera, gestion documental y archivo, contratacion,
servicio a la ciudadania e informatica y sistemas con el propésito de lograr el cumplimiento
de sus objetivos trazados de manera proactiva, oportuna y efectiva.

2. Proponer al/la Secretario/a Juridico/a Distrital los, objetivos y estrategias relacionadas con

la administracién de la entidad, de manera oportuna.

3. Coordinar, dirigir y adelantar el proceso de contratacién de la Secretaria Juridica Distrital

en todas sus etapas, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

4. Dirigir, coordinar y controlar al interior de la Secretaria la ejecucién de los programas y

actividades relacionadas con los asuntos de caracter administrativo, logistico, operativo y
financiero, de conformidad con las disposiciones vigentes y dentro de la oportunidad
requerida.

|5. Disefiar mecanismos tendientes a la recepcion, tramite y resolucion oportuna de las

quejas, reclamos, sugerencias y soluciones que los/as ciudadanos/as, o los/as
servidores/as publicas formulen, en relacién con el cumplimiento de la misién de la
Entidad, en los términos que la ley sefale y con criterios de eficiencia y oportunidad.

6. Establecer las estrategias para la atencién a la ciudadania atendiendo los parametros

establecidos en la Politica Distrital de atencion a la ciudadania y demas disposiciones
vigentes.

7. Orientar, liderar y coordinar el proceso de Cobro Persuasivo de las obligaciones exigibles

pendientes de pago a favor de la Secretaria, en concordancia con la normatividad vigente
dentro de la oportunidad requerida.

8. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0 N =K

Estatuto Organico de Bogota
Estructura Organica del Distrito Capital
Plan de Desarrollo de Bogota.
Planeacion Estratégica.
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Planes de Desarrollo Nacional.

Conocimientos de presupuesto, contabilidad, tesoreria publica, y gestién documental.
Normatividad empleo publico.

Estatuto Anticorrupcion.

Sistemas integrados de gestion.

10 Normas técnicas de calidad.

11. Herramienta ofimaticas.

CONBON

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Liderazgo.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacién.

Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccién y desarrollo personal.
« Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Economia; del nucleo|Tres (3) aflos de experiencia profesional o
basico de conocimiento en Economia. docente.

Titulo profesional en: Ingenieria industrial o
ingenieria de produccion; del nucleo basico
de conocimiento en Ingenieria Industrial y
afines.

Titulo profesional en: Administracién publica,
administracion de empresas, administraciéon
financiera o administracion financiera y de
sistemas; del nucleo basico de conocimiento
en Administracion.

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia vy
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'Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
|afines.

Titulo profesional en: Ingenieria
administrativa; del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria administrativa y
afines.

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

| Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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lIl. NIVEL ASESOR

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora
Cédigo: 115

Grado: 06

No. de cargos: 2

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en el disefio de planes y estrategias de planeaciéon para el cumplimiento de la
mision y objetivos institucionales con criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y coordinar con las diferentes dependencias, la formulaciéon y seguimiento de
los proyectos de inversion de conformidad con los lineamientos del Plan de Desarrollo del
Distrito Capital, el Plan Estratégico de la Entidad y dentro de la oportunidad requerida.

2. Direccionar la ejecucion de las actividades operativas y técnicas de los proyectos de
inversiéon de acuerdo con las instrucciones dadas por los gerentes de los proyectos, con
criterios de efectividad y oportunidad.

3. Asesorar y coordinar la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion del plan
estratégico y los planes operativos para el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

4. Coordinar la implementacién, sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion de la Entidad y de los subsistemas que lo componen de acuerdo con la
normatividad vigente.

5. Formular, coordinar y hacer seguimiento al anteproyecto anual de presupuesto de
inversién y de funcionamiento, conjuntamente con la Direccion Corporativa, y en
concordancia con el Plan estratégico y los planes de gestion de la Entidad.

6. Asesorar y coordinar con las diferentes dependencias la conformacién y analisis de
estadisticas de gestion, la formulacion, aplicacién de indicadores de gestion y de
mecanismos de evaluacion del cumplimiento de objetivos y metas definidos en los planes,
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programas y proyectos, proponiendo las recomendaciones que permitan mejorar la
eficacia de la Entidad.

7. Disenar metodologias para elaborar y/o actualizar los manuales de procesos y
procedimientos de las dependencias de la Entidad, con criterios de efectividad.

8. Estructurar y elaborar los procesos y procedimientos de las dependencias de la Entidad
con apoyo de las mismas de manera oportuna.

9. Asesorar a la Entidad en el estudio, organizacién y desarrollo administrativo, optimizacién
y racionalizacién de tramites, y demas asuntos relacionados con la gestién de acuerdo
con los principios de eficacia, eficiencia y efectividad de la gestiéon publica.

10.Elaborar los informes relacionados con las funciones a cargo de la Oficina, para ser
presentados ante las autoridades o la ciudadania, en la oportunidad requerida.

11.Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la|

naturaleza del cargo. f

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estatuto Organico de Bogota, D.C.
2. Estructura Organizacional del Distrito Capital
3. Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota
4. Sistemas Integrado de Gestion
5. Normas técnicas de calidad
6. Normatividad presupuestal.
-
8
9
1

. Planeacion estratégica.

. Manejo de indicadores de gestion.
. Estatuto de Anticorrupcion.
0.Herramienta ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados. o Experticia profesional.
« Orientacion al usuario y al ciudadano. e Conocimiento del entorno.
* Transparencia. e Construccion.
» Compromiso con la organizacion. e Iniciativa.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
| Titulo profesional en: Economia; del nucleo|Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
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basico de conocimiento en Economia. profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Titulo profesional en: Administraciéon publica,
o administracibn de empresas, lo}
administracion financiera o administracion
financiera y de sistemas; del nicleo basico
de conocimiento en Administracion.

Titulo profesional en: Ciencia politica o
gobierno y relaciones internacionales, o
finanzas, gobierno y  relaciones
internacionales, del nucleo basico de
conocimiento en Ciencia politica o relaciones
internacionales.

Titulo profesional en: Ingenieria industrial o
ingenieria de produccion; del nucleo basico
de conocimiento en Ingenieria Industrial.

Titulo profesional en: ingenieria
administrativa o ingenieria financiera; del
nucleo basico de conocimiento en Ingenieria
financiera y afines.

Titulo profesional en: Contaduria publica; del
nucleo basico de conocimiento en
Contaduria publica.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Il. OFICINA ASESORA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

|Asesorar a la Secretaria Juridica Distrital en el fortalecimiento de la gerencia juridica distrital |
|a través del uso e implementacion de tecnologias de la informacién y comunicaciones con el
ropoésito de hacer mas eficiente y efectiva la defensa de los intereses juridicos del Distrito.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la gestion estratégica con tecnologias de la informaciéon y comunicaciones
mediante la definicion, implementacion, ejecucién, seguimiento y divulgacién 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 Secretaria Juridica Distrital.

2. Dirigir el analisis para identificar las oportunidades para adoptar nuevas tendencias
tecnologicas que generen impacto en el desarrollo del sector Administrativo de Gestion
Juridica del Distrito Capital, asi como velar por el cumplimiento y actualizacién oportuna
de las politicas y estandares en esta materia.

3. Liderar la definicion, implementacion y mantenimiento de la arquitectura empresarial de la
Secretaria Juridica Distrital y del sector Administrativo de Gestion Juridica del Distrito
Capital de manera oportuna.

4. Implementar los lineamientos en materia tecnolégica, necesarios para definir estrategias
y practicas que habiliten la gestion de la Secretaria Juridica Distrital y del sector
Administrativo de Gestion Juridica del Distrito Capital, en beneficio de la prestacion
efectiva de sus servicios.

5. Liderar los procesos de adquisicion de bienes y servicios de tecnologia, mediante la
definicion de criterios de optimizacion y métodos que direccionen la toma de decisiones
de inversion en tecnologias de la informacion buscando el beneficio econémico y de los
servicios de la Secretaria Juridica Distrital.

6. Coordinar la administraciéon de las herramientas, las bases de datos, la plataforma
tecnolégica de informacién y comunicaciones de la Secretaria Juridica Distrital; asi como
el desarrollo y mantenimiento de los sistemas administrativos y misionales de la entidad
para garantizar su funcionalidad y disponibilidad en su operacion.

7. Dirigir y planear la implementacion de las metodologias y procedimientos que adopte la
Entidad para el desarrollo, instalacion, administracion y uso de la infraestructura
tecnolégica.

8. Establecer los criterios de coordinacion al soporte informatico de la Pagina WEB de la
Secretaria, segun la politica de comunicaciones interna y externa liderada por el
Despacho de la Entidad..
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9. Orientar la administracion de los portales web y redes sociales de la Secretaria Juridica |
Distrital, garantizando el cumplimiento de los lineamientos del gobierno en linea.

10.Establecer los lineamientos para el disefio e implementaciéon de un modelo de
interoperatividad de sistemas y gestion de informacién misional, con el fin de permitir el
acceso a la misma por parte de entidades y otros actores, de manera ordenada e
integrada, para facilitar la toma de decisiones.

11.Proponer los lineamientos técnicos del desarrollo de los contenidos y ambientes virtuales
requeridos para el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Secretaria.

12.Coordinar la implementacion y actualizacion del Sistema de Seguridad de la Informacion y
de activos de informacion de la Secretaria Juridica Distrital para el cumplimiento de los
objetivos de la Entidad y dentro de la oportunidad requerida.

13.Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Organico del Distrito Capital

Estructura Organizacional del Distrito Capital

Plan de Desarrollo Distrital

Politicas Publicas y normatividad en TIC

Conocimiento en Tecnologias y tendencias de informacién y comunicaciones

LN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados. » Experticia profesional.
o Orientacién al usuario y al ciudadano. » Conocimiento del entorno.
« Transparencia. e Construccioén.
o« Compromiso con la organizacion. e Iniciativa.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Ingenieria de Sistemas, | Cuatro (4) afios de experiencia profesional
Ingenieria Telematica o} Ingenieria |relacionada con las funciones del cargo.

Informatica; del nlcleo basico de
conocimiento en ingenieria de sistemas,
telematica y afines.

Titulo profesional en: Ingenieria Electrénica o
Ingeniera Telecomunicaciones; del nucleo
basico de conocimiento en ingenieria

Carrera 8 No. 10 - 65

Tot 3013000 :0GOTA
www.bogota.gov.co M EJ 0 R l@

Info: Linea 195 PARA TODOS



ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. 0 0 1 DE2016 | :
3 AGU 2016
“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

electrénica, telecomunicaciones y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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lll. NIVEL PROFESIONAL

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 27

No. de cargos: 24

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il. SUBSECRETARIA JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios para el disefio y la formulacion de la politica publica de la Gerencia
Juridica, gestion judicial, gestion contractual y de prevencion del dafio antijuridico para las
entidades del Distrito Capital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

© N

Identificar y analizar las necesidades y problemas juridicos y gestiéon de la entidad, con el
fin de elaborar propuestas de politica y de gerencia juridica distrital, acordes con las
necesidades de las entidades distritales.

. Disefar metodologias, estrategias e instrumentos necesarios para la implementacion de

la politica de gerencia juridica de manera oportuna.

Coordinar la elaboracién de los planes estratégico, de gestién, contractual y de inversién
que sean requeridos por la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato, con criterios de calidad y oportunidad.

Realizar el seguimiento y evaluacion a la implementacion de la politica y lineamientos de
gerencia juridica en las entidades y organismos distritales, para proponer acciones para la
ejecucion de la misma de manera oportuna.

Realizar seguimiento y evaluacién a la informacién de los Sistemas Juridicos de manera
eficiente y efectiva, con el fin de proponer las estrategias o soluciones para el
fortalecimiento de la gerencia juridica y prevenir el dafo antijuridico.

. Articular y coordinar los comités o mesas técnicas necesarias para la implementacion de

la politica de gerencia juridica con calidad y oportunidad.
Elaborar los informes y documentos que se le soliciten de manera oportuna.
Proponer acciones y/o proyectos para desarrollar en los planes estratégicos, de gestion y
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de inversion de la dependencia y de acuerdo con la politica institucional.
9. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Organico Distrital
Estructura organica del Distrito.
Plan de desarrollo de Bogota.

Estatuto de anticorrupcién

©oNOO A WN =

Herramientas ofimaticas.

Jurisprudencia, normatividad y doctrina en gestion juridica publica.
Caodigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo
Conocimientos en Sistemas de Informacién Juridica

Planeacion estrategica y formulacion de politicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Experticia profesional.
Conocimiento del entorno.
Construccion.

Iniciativa.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Economia; del nlcleo
basico de conocimiento en Economia.

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial;
del nlcleo basico de conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines

Titulo profesional en: Administracién Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera y de Sistemas o Administracion
Financiera; del nucleo basico de
conocimiento en: Administracién.

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

Seis (6) afios de experiencia profesional
relacionadas con las funciones del cargo.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. SUBSECRETARIA JURIDICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar y evaluar la legalidad de los pronunciamientos juridicos, lineamientos y politicas de la
Gerencia Juridica, gestion judicial, contractual, disciplinarios y de dafio antijuridico para la
defensa de los intereses del Distrito Capital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

9.

Identificar y analizar las necesidades y problemas juridicos, con el fin de elaborar
propuestas de lineamientos de politica de gerencia juridica distrital, con calidad y
oportunidad.

Analizar y proyectar conceptos o actos administrativos de unificacién de posiciones
juridicas en las materias que le sean asignadas, con criterios de efectividad.

Proyectar los actos administrativos que deciden las segundas instancias de los procesos
de investigacion de entidades sin animo de lucro, conforme a los términos establecidos
por ley.

Proyectar los actos administrativos que deciden las segundas instancias de los procesos
disciplinarios, conforme a los términos establecidos por ley.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos asignados, que deban ser suscritos por la
Secretaria Juridica, por el Alcalde Mayor de Bogota D.C o cualquier jefe de despacho, de
manera oportuna y con calidad

Revisar y hacer comentarios a proposiciones, proyectos de acuerdos, ordenanzas y leyes
que le sean asignados, teniendo en cuenta las normatividad y jurisprudencia para cada
caso, atendiendo criterios de oportunidad.

Revisar los proyectos de respuesta de los derechos de peticion o cualquier otra situacion
que le sea asignada, de acuerdo con el marco legal y constitucional, atendiendo los
principios de la funcién publica.

Realizar la practica de pruebas dentro de los procesos disciplinarios, investigacién contra
personas juridicas sin animo de lucro y demas actuaciones administrativas que le sean
asignadas de manera imparcial y con oportunidad.

Realizar seguimientos y participar en mesas de trabajo de manera eficiente, en el marco
de la coordinacién interinstitucional.

10.Proponer acciones y/o proyectos para desarrollar en los planes estratégicos, de gestion y

de inversion de la dependencia y de acuerdo con la politica institucional.
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naturaleza del cargo.

11.Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Organico de Bogota

Plan de desarrollo de Bogota.

P SRR

derecho penal.
Régimen de Contratacién Publica.

Estatuto de anticorrupcién.
Herramientas ofimaticas.

©NOO

Estructura Organizacional del Distrito Capital

Derecho Administrativo, Derecho administrativo sancionatorio, derecho procesal civil y

Cédigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacién.

e o o o

Experticia profesional.
Conocimiento del entorno.
Construccion.

Iniciativa.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho
y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Seis (6) aflos de experiencia profesional
relacionadas con las funciones del cargo.
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1. DIRECCION DISTRITAL DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar procesos y emitir conceptos juridicos en materia disciplinaria, con el objeto de
prevenir y sancionar la ocurrencia de comportamientos o conductas que afecten la funcién
publica, aplicando los principios de la funcién administrativa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8

. Asesorar, analizar y/o emitir conceptos a las solicitudes de asesoria en asuntos |

. Elaborar diagnésticos y formulacion de politicas publicas con criterios de efectiva, que

. Participar en las investigaciones y estudios confiados por el superior inmediato, de

Orientar al superior inmediato en el ejercicio de la funcién disciplinaria, en concordancia
con los procedimientos sefialados en el Codigo Disciplinario Unico, de manera eficiente y
efectiva.

disciplinarios, requeridas por las entidades y organismos distritales, de manera oportuna.
Elaborar y desarrollar estrategias de divulgacion en asuntos disciplinarios con calidad y
oportunidad, con el objeto de prevenir la ocurrencia de comportamientos o conductas que
afecten la funcién publica.

redunden en el mejoramiento de la gestion publica distrital.

manera oportuna.

Adelantar las actuaciones disciplinarias y fallar en primera instancia, los procesos de alta
complejidad de competencia del Alcalde Mayor, aplicando los principios de la funcion
publica. Elaborar y presentar informes, conceptos, actos administrativos al superior
inmediato y a los organismos de control, sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

Proponer acciones y/o proyectos para desarrollar en los planes estratégicos, de gestion y
de inversion de la dependencia y de acuerdo con la politica institucional.

Desemperfiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ok ol

5. Régimen de Contratacién Publica.

o

Estatuto organico de Bogota

Estructura organizacional del Distrito

Plan de desarrollo de Bogota.

Derecho Disciplinario, Derecho Administrativo, Derecho administrativo sancionatorio,
derecho procesal civil y derecho penal.

Cdédigo Disciplinario Unico
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7. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
8. Codigo de General del Proceso
9. Estatuto de anticorrupcion.
10. Formulacién e implementacion de politicas publicas
11.Herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Experticia profesional.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Conocimiento del entorno.
Transparencia. Construccién.
Compromiso con la organizacion. Iniciativa.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Derecho y|Seis (6) afios de experiencia profesional
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias relacionadas con las funciones del cargo.
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas, Derecho,
Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales,
Jurisprudencia, Justicia y Derecho, o Leyes y
Jurisprudencia; del nlcleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

_II. DIRECCION DISTRITAL DE POLITICA E INFOF

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios, diagnésticos y analisis normativos, jurisprudenciales y doctrinales en

temas de relevancia o de interés distrital con el fin de contribuir en la formulacion de

alternativas juridicas viables que contribuyan al fortalecimiento de la defensa judicial, la

prevencion del dafio antijuridico y la estructuracion de férmulas tendientes a la materializacion
de la gestion juridica publica.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

% ’ AN . |
10.Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la|

. Asesorar y elaborar los estudios para la formulacion de los lineamientos de politica en

gerencia juridica que contribuyan a la prevencién del dafno antijuridico. |
Realizar investigaciones, estudios, diagnoésticos en derecho publico sobre tematicas de
alto impacto para la ciudad, que le sean asignados y presentar los informes y evaluaciones
correspondientes, con criterios de calidad y oportunidad.

Realizar analisis jurisprudencial de las decisiones judiciales en tematicas de derecho
publico asignadas y elaborar las fichas correspondientes en los sistemas de informacion
juridica, con eficacia y oportunidad.

Elaborar las recomendaciones tendientes a fortalecer la defensa judicial y la prevencion
del dafio antijuridico en el Distrito Capital, acorde con la normatividad vigente.

Realizar seguimiento a las iniciativas, decisiones judiciales o tematicas juridicas de interés
para el distrito capital, a fin de prevenir situaciones criticas que puedan ser atendidas |
oportunamente.

Proyectar conceptos juridicos solicitados por las entidades u organismos distritales y el
superior inmediato, de acuerdo con la normatividad y jurisprudencia vigente y dentro de la
oportunidad requerida.

Elaborar anteproyectos de ley, acuerdos, decretos, resoluciones y demas actos
administrativos de manera oportuna, que se deriven como producto de los estudios e
investigaciones juridicas que se realicen.

Elaborar informes que se soliciten, sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad
y periodicidad requerida.

Participar en los mesas de trabajos, consejos, y/o comités, levantar las actas
correspondientes, e informar al jefe inmediato sobre las conclusiones del mismo.

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DD

®~No

Estatuto organico de Bogota

Estructura organizacional del Distrito

Plan de desarrollo de Bogota.

Politica de prevencion del dafo antijuridico.
Derecho administrativo, derecho constitucional, derecho contractual, derecho disciplinario, |
derecho procesal y derecho publico.

Formulacién de politica publica. l
Estatuto de anticorrupcion.

Técnicas de redaccion y ortografia
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9. Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. » Experticia profesional.
Orientacion al usuario y al ciudadano. e Conocimiento del entorno.
Transparencia. o Construccion.
Compromiso con la organizacion. » Iniciativa.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y Seis (6) afios de experiencia profesional
|Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias |relacionadas con las funciones del cargo.
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho
y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional
reglamentados por la Ley.

I DIRECCION DIST

1. PRO SIT 0 PRINC!PAL
'Proyectar, analizar y efectuar la revision de legalidad de los actos administrativos de alta
complejidad, proyectar conceptos de alta complejidad y atender peticiones y solicitudes de
Control Politico, con el fin de prevenir el dafo antijuridico y garantizar la seguridad jurrdlca
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I
1. Revisar, analizar, evaluar y proyectar los conceptos de alta complejidad, asi como los|
pronunciamientos unificadores o que definen disparidad de criterios entre diversos sectores|
o de un sector de la administracién distrital, que le sean asignados, con criterios con

Fih cOTA 8’
: igo Postal: 111 80 A .
o e SR MEJOR 7~

Info: Linea 195 PARA TODOS




ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. 00 1 pe2016 03 AGU 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

oportunidad y calidad.

Revisar, analizar y proyectar respuestas a las solicitudes de comentarios a proyectos de
Acuerdo, de ley y de actos legislativos de alta complejidad, que le sean asignados,
atendiendo parametros de oportunidad.

Analizar y proyectar las respuestas a las solicitudes para dirimir controversias entre
entidades y organismos distritales, relacionadas con proyectos de acuerdo, de ley e
iniciativas legislativas, con criterios de calidad y oportunidad.

Elaborar anteproyectos de ley, de actos legislativos, acuerdos, decretos, resoluciones y
demas actos administrativos concernientes a las actividades propias de Bogota, D.C., -
Secretaria Juridica Distrital, que le sean asignados y dentro de la oportunidad requerida.
Revisar, ajustar y tramitar los proyectos de actos administrativos y demas documentos que
deban expedir el/la Alcalde/sa Mayor y/o el/la Secretario/a Juridico/a Distrital, que le sean
asignados y que sean de alta complejidad, para garantizar la legalidad de los mismos, con
criterios de efectividad y oportunidad.

Revisar, tramitar, consolidar y proyectar respuestas a las proposiciones, solicitudes y
derechos de peticiéon relacionadas con el ejercicio del control politico, de conformidad con
las disposiciones legales y jurisprudenciales vigentes.

Participar en las mesas de trabajo y reuniones que le sean asignadas, presentar los
informes correspondientes y proponer acciones, en caso que se requieran, para la solucién
de los temas juridicos que se presenten.

Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SN =

© oo

Estatuto organico de Bogota

Estructura organizacional del Distrito

Plan de Desarrollo de Bogota.

Derecho administrativo, derecho constitucional, derecho contractual, derecho disciplinario,
derecho publico, derecho urbano.

Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Estatuto Anticorrupcion.

Técnicas de redaccion y ortografia

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Experticia profesional.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Conocimiento del entorno.
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» Transparencia. o Construccion.
« Compromiso con la organizacion. e Iniciativa.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y|Seis (6) afios de experiencia profesional
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias relacionadas con las funciones del cargo.
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

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

Tarjeta o matricula profesional
ireglamentados por la Ley.

Il DIRECCION DISTRITAL DE DEFENSA JUDICIAL Y PREVENCIGN DEL DANO
_ ANTIJURIDICO 35

_1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

oportunidad y eficacia.

Realizar actividades de defensa judicial y extrajudicial, asi como el analisis y seguimiento de
la informacioén juridica, encaminadas a la salvaguarda de los intereses litigiosos del Distrito
Capital, en los procesos judiciales y extrajudiciales en los que haga parte Bogota D.C, con

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

requerida.

oportunidad y eficacia, teniendo en cuenta el precedente judicial, disposiciones
instrucciones del jefe inmediato.

de alto impacto y en aquellos que se requiera, con criterios de oportunidad y efectividad.

1. Realizar los analisis para la formulacién y seguimiento de los lineamientos de politica de
gerencia juridica, de acuerdo con los parametros establecidos y dentro de la oportunidad

2. Desarrollar metodologias para el analisis de la informacién juridica, con criterios de

e

3. Realizar el acompanamiento técnico en materia de representacion judicial en los procesos
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4. Efectuar los anadlisis para la elaboracion de lineamientos sobre la conciliacion y los comites
de conciliacion de las Entidades y organismos del Distrito Capital, en temas de alto
impacto de manera oportuna

5. Analizar la accién judicial, extrajudicial de tutela y/o actuacion administrativa, en
concordancia con la normatividad vigente y con criterios de oportunidad y eficacia.

6. Realizar actividades y estrategias de defensa de los intereses del Distrito Capital, en los
procesos de alto impacto y en aquellos que se requieran, segun las disposiciones vigentes
y atendiendo criterios de oportunidad, efectividad y eficacia.

7. Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de Bogota Distrito Capital, en los procesos
judiciales y demas que le sean asignados, realizando todas las gestiones procesales
necesarias para la defensa de los intereses del Distrito Capital, cumpliendo con los
términos judiciales, administrativos, lo consagrado en el Estatuto del Ejercicio de la
Abogacia y oportunamente.

8. Analizar la procedencia de accion de repeticién, llamamiento de garantia y /o Conciliacion,
en los casos asignados para presentar al comité de conciliacion de la Secretaria Juridica
Distrital, segun los procedimientos establecidos y dentro de la oportunidad requerida.

9. Realizar el registro y actualizacién de las actuaciones de los procesos a su cargo asi,
como las piezas procesales importantes en el Sistema Unico de Informacion de Procesos
Judiciales SIPROJ WEB Bogota y/o el que haga sus veces, segun los procedimientos,
normatividad vigente y la calidad y oportunidad requerida.

10.Participar en los mesas de trabajos, consejos, y/o comités, levantar las actas
correspondientes, e informar al jefe inmediato sobre las conclusiones del mismo.

11.Mantener actualizados los expedientes de los procesos a su cargo, con las piezas
procesales principales correspondientes de conformidad con las tablas de retencion
documental.

12.Proyectar los conceptos juridicos en materia de defensa judicial y prevencién del dano
antijuridico, en concordancia con la normatividad vigente y de forma oportuna.

13.Elaborar los actos administrativos, poderes y documentos que le asigne el superior
inmediato dentro de la oportunidad requerida y en el marco de las competencias de la
Secretaria Juridica Distrital.

14. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto organico del Distrito.

Estructura organizacional.

Politica de prevencién del dafo antijuridico.

Normatividad sobre conciliacién judicial y extrajudicial, llamamiento en garantia, accion de

B D=
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repeticion y coites de conciliaciones de entidades publicas.

5. Derecho constitucional, penal, administrativo, civil, y procesal.
6. Redaccion de textos juridicos y oratoria para la argumentacion
7. Codigo de Procedimiento y de lo Contenci

Proceso
8. Estatuto de anticorrupcion.
9. Herramientas ofimaticas.

oso Administrativo y Cédigo General del

V1. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados. » Experticia profesional.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Conocimiento del entorno.
» Transparencia. e Construccion.
'« Compromiso con la organizacién. e Iniciativa.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

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

Tarjeta o matricula profesional

Seis (6) afos de experiencia profesional
relacionadas con las funciones del cargo.

reglamentados por la Ley.

Estudiar, analizar y aphcar las herramientas

sancionatorio o las acciones legales necesarias sobre los sujetos de control haciendo uso de

financieras y contables para realizar el proceso
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los procedimientos y recursos a su disposicion con el fin de ejercer la funcion de inspeccion,

vigilancia y control.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el registro de los estados financieros en el Sistema de informacioén de personas
juridicas-SIPEJ de los casos de alto nivel de complejidad, de manera oportuna.

2. Analizar financieramente y requerir la documentacion necesaria para ejercer la funcion de
inspeccion, vigilancia y control de las entidades sin animo de lucro de alto nivel de
complejidad, de acuerdo con los lineamientos, parametros establecidos y con oportunidad. |

3. Realizar visita administrativa y operativa a las entidades sin animo de lucro de alto nivel de
complejidad, en concordancia con las directrices establecidas y con criterios de
oportunidad y efectividad.

4. Realizar estudios financieros de alto nivel de complejidad para establecer concepto y
verificar si es necesario formular cargos a las entidades sin animo de lucro, para la toma
de decisiones de manera oportuna.

5. Mantener actualizado el sistema de informaciéon de personas juridicas sin animo de lucro,
de conformidad con las acciones que adelante en el ejercicio de sus funciones y de
manera oportuna.

6. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y consultas que le sean asignados, de
manera oportuna.

7. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de
desempenfio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto organico del Distrito.

2. Estructura organizacional.

3. Plan de desarrollo de Bogota.

4. Finanzas publicas

5. Contabilidad publica.

6. Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

7. Estatuto de anticorrupcién.

8. Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacién a resultados. « Experticia profesional.

» Orientacién al usuario y al ciudadano. « Conocimiento del entorno.

» Transparencia. e Construccion.

| Compromiso con la organizacion. | Iniciativa.
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Economia; del nucleo|Seis (6) afios de experiencia profesional
basico de conocimiento en Economia. relacionadas con las funciones del cargo.

Titulo profesional en: Contaduria publica; del
nucleo basico de conocimiento en
| Contaduria publica.

Titulo profesional en: Administracion Publica,
| Administracion de Empresas, Administracion
Financiera y de Sistemas o Administracion
'Financiera; del nlcleo basico de
conocimiento en: Administracion.

Titulo profesional en: Ingenieria
administrativa, del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria Administrativa y
afines.

Titulo profesional en: Ingenieria industrial;
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional
reglamentados por la Ley.

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, analizar y aplicar el proceso sancionatorio o las acciones juridicas necesarias sobre
los sujetos de control haciendo uso de los procedimientos y recursos a su disposicién con el
fin ejercer la funcién de inspeccién, vigilancia y control.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar la comunicacién del auto de formulacién de cargos de alto nivel de complejidad,

pruebas de los casos y de archivo de la investigacion de la entidad sin animo de lucro, de
acuerdo con los parametros establecidos.

Proyectar el acto administrativo sancionatorio o de decisiéon final de alto nivel de
complejidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Resolver el recurso de reposicion de alto nivel de complejidad por parte de la entidad sin
animo de lucro sancionada, en concordancia con la normatividad vigente y dentro de la
oportunidad procesal requerida.

Efectuar el cumplimiento de la decision de segunda instancia cuando hay confirmacion del
fallo, con criterios de eficacia y oportunidad.

Realizar seguimiento al cumplimiento de la sancién impuesta con nivel de complejidad alto,
a la entidad sin animo de lucro atendiendo criterios de efectividad.

Mantener actualizado el sistema de informacién de personas juridicas sin animo de lucro,
de conformidad con las acciones que adelante, en el ejercicio de sus funciones y dentro de
la oportunidad requerida.

. Proyectar las respuestas a los derechos de peticién y consultas que le sean asignados, de

manera oportuna.

Realizar visita administrativa y operativa a las entidades sin animo de lucro, en
concordancia con las directrices establecidas y dentro de las fechas programadas.
Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©COENORALON =

Estatuto organico del Distrito.

Estructura organizacional.

Plan de Desarrollo de Bogota.

Proceso sancionatorio.

Normas sustantivas y procesales.

Sistema de Inspeccién, Vigilancia y Control.

Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Estatuto de anticorrupcion.

Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacioén a resultados. + Experticia profesional.
Orientacién al usuario y al ciudadano. o Conocimiento del entorno.
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* Transparencia.
« Compromiso con la organizacion.

e Construccion.
e Iniciativa.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

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

Tarjeta o matricula profesional
reglamentados por la Ley.

Seis (6) anos de experiencia profesional
relacionadas con las funciones del cargo.

. Elaborar los registros contables y responder por los estados financieros con base en los
balances generados por el sistema, de acuerdo a lo establecido por la Contaduria General

de la Nacion, directrices de la Secretaria Distrital de Hacienda y entes de control.

2. Incorporar y mantener actualizados los datos en el programa contable para generar

oportunamente la informacién requerida.

3. Elaborar la conciliacién de las cuentas de enlace y reciprocas de acuerdo al procedimiento
establecido por la Contaduria General de la Nacion para establecer la igualdad de saldos.

4. Desemperfiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo.
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Presupuesto Publico

1.

2. Normas Generales sobre Contabilidad Publica

3. Normas tributarias

4. Herramientas ofimaticas.

5. Estatuto de anticorrupcion.

6. Normas Internacionles Financieras

“ CMUE —— " POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados. e Aprendizaje continuo.
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion.
JlclmEioniso con 18 gijanizacan Creatividad e innovacion.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Contaduria publica; del|Seis (6) afios de experiencia profesional o
nucleo basico de conocimiento en Contaduria|docente.
publica.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Gestionar conforme al Plan Estratégico de la Entidad el presupesto anual de gastos de
funcionamiento e inversion para el manejo eficiente y eficaz de los recursos financieros de
conformidad con la normatividad vigente.

1. Elaborar y ajustar el anteproyecto de presupuesto anual de ggstos de funmonamlento e
90
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inversion, con base en la informacion reportada por las dependencias de la entidad en
concordancia con el plan estratégico siguiendo los lineamientos y parametros fijados por
la Secretaria Distrital de Hacienda.

2. Elaborar el Plan Anual de Caja (PAC) de acuerdo con la meta global de pagos
autorizados por el Confis para consolidar e informar a la Tesoreria Distrital los pagos
programados.

3. Gestionar la ejecucion presupuestal para dar cumplimiento oportuno a los gastos de
funcionamiento e inversion.

4. Generar el pago de los impuestos inherentes a las obligaciones tributarias de la entidad
de conformidad con las disposiciones legales.

5. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

1. Presupuesto distrital

2. Normas financieras y tributarias
3. Herramientas ofimaticas.

4 atuto de anticorrupcion

v ';'."..,-‘-

e

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados. Aprendizaje continuo.
e Orientacion al usuario y al Experticia profesional.

ciudadano. Trabajo en equipo y colaboracion.,
e Transparencia. Creatividad e innovacion.
Compromiso con la organizacion,

ESTUDIOS RIENCIA
Titulo profesional en: Economia; del|Seis (6) afios de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en | relacionadas con las funciones del cargo.
Economia.

Titulo  profesional en: Ingenieria
industrial, o ingenieria de produccion;
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines.
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Titulo profesional en: Administracion
publica, administracion de empresas,
administracion financiera, 0
administracion financiera y de sistemas;
del nlcleo basico de conocimiento en
Administracion.

Titulo  profesional en: Ingenieria
Administrativa o Ingenieria Financiera;
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria Financiera y afines.

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

Tarjeta o  matricula profesional
reglamentados por la Ley.
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R S RSN N DEL |

Nivel: rofesiona
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 26

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato:

Realizar la defensa judicial y extrajudtclal de los intereses del Distrito Capltal en concordancia
con los lineamientos y parametros establecidos, cumpliendo con los objetivos institucionales.

: IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :

1. Realizar el estudio y analisis de los casos juridicos del Distrito Capital para sugerlr
lineamientos de conciliacién para el cumplimiento de los procesos institucionales.

2. Realizar acompanamiento y asesoria a los comités de conciliacién de las entidades que
requieran orientacion en temas de impacto juridico, para el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

3. Gestionar los tramites de las conciliaciones notificadas al Distrito Capital, de manera
oportuna.

4. Realizar gestiones y actividades de representacion judicial y extrajudicial en defensa de los
intereses del Distrito Capital, en concordancia con los parametros establecidos.

5. Realizar el seguimiento a la implementacién y uso de lineamientos juridicos adoptados por
la entidad, con criterios de oportunidad.

6. Analizar la accién judicial, extrajudicial y establecer estrategias de defensa para los
procesos y acciones que le sean asignados, que permitan la defensa de los intereses del
distrito de manera eficiente.

7. Analizar la procedencia de la accion de repeticion, llamamiento de garantia y /o
Conciliacién, en los casos asignados para presentar al comité de conciliacién de la
Secretaria Juridica Distrital, segun los procedimientos establecidos.

8. Realizar el registro y actualizacién de las actuaciones de los procesos a su cargo asi, como
las piezas procesales importantes en el Sistema Unico de Informacién de Procesos
Judiciales SIPROJ WEB Bogotéa y/o el que haga sus veces, segun los procedimientos y
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normatividad vigente.

9. Participar en los mesas de trabajos, consejos, y/o comités, levantar las actas
correspondientes, e informar al jefe inmediato, de manera oportuna, sobre las conclusiones
del mismo.

10.Mantener actualizados los expedientes de los procesos a su cargo, con las piezas
procesales principales correspondientes de conformidad con las tablas de retencion
documental.

11.Elaborar los actos administrativos, poderes y documentos que le asigne el superior
inmediato, en el marco de las competencias de la Secretaria Juridica Distrital.

12.Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo.

1. Estatuto orgémco del D:stnto

2. Estructura organizacional.

3. Politica de prevencion del daio antijuridico.
4. Coadigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo, y Cédigo General del Proceso
5. Normatividad sobre conciliacion Judicial y Extrajudicial y comités de conciliacion de
entidades publicas.

Redaccion de textos juridicos y oratoria para la argumentacion.
Estatuto de anticorrupcién.

8. Herramtentas of matlcas

“TCOMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

. « Experticia profesional.

« Orientacion al usuario y al ciudadano. » Conocimiento del entorno.
« Transparencia. o Construccion.

. “ Iniciativa

Com romlso con la oranizacién

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Derecho y|Sesenta y seis (66) meses de experiencia
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias profesional relacionada con las funciones del
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas, |cargo.
Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y

Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
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nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

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

Tarjeta o matricula profesional
_reglamentados por la Ley.

ll DIREGCIGN DlSTRqu\IE DE INSPECCI( N,--,
~ JURIDICAS SIN ANIMO DE LUCRO'
. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar propuestas y ejecutar las acciones de verificacion sobre los sujetos de control de

acuerdo al reparto asignado y funciones de la Direccién, con el fin de emitir un concepto,

propuestas, programas y politicas sobre la situacién observada para la toma de decisiones.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento y control al cumplimiento de las obligaciones de la Entidad Sin Animo
de Lucro para adelantar acciones preventivas o sancionatorias a la entidad, con criterios
de oportunidad y eficacia

2. Analizar los problemas juridicos presentados en el ejercicio de la funciéon de inspeccion,
vigilancia y control de las entidades sin animo de lucro y de las organizaciones
gubernamentales que ejercen la funcién, para trazar propuestas de solucion de manera
efectiva.

3. Realizar actividades juridicas que sean requeridas en coordinacion con las diferentes
entidades y organismos distritales que tengan la funcion de inspeccion, vigilancia y control
de personas juridicas sin animo de lucro, en el marco de la politica de gestion juridica
publica.

4. Proyectar los lineamientos y actos administrativos que sean requeridos por la Entidad de
manera oportuna.

5. Estudiar y analizar la pertinencia de migracion o incorporacion de entidades sin animo de
lucro en el Sistema de informacion de personas juridicas-SIPEJ, para el cumplimiento de
las metas y procedimientos de la Entidad.

6. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y consultas que le sean asignados,
conforme a la normatividad vigente y dentro de la oportunidad requerida.

7. Realizar visita administrativa y operativa a las entidades sin animo de lucro, en
concordancia con las directrices establecidas.
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8. Participar en los mesas de trabajos, consejos, y/o comités, levantar las actas
correspondientes, e informar al jefe inmediato, de manera oportuna, sobre las
conclusiones del mismo

9. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto organico de Bogota

Estructura organizacional del Distrito

Plan de desarrollo de Bogota.

Proceso sancionatorio.

Sistema de Inspeccion, Vigilancia y Control.

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Estatuto de anticorrupcion.

Herramientas ofimaticas.

O N DO 5N -

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Orientacion a resultados. o Experticia profesional.
o Orientacion al usuario y al ciudadano. o Conocimiento del entorno.
e Transparencia. o Construccion.
» Compromiso con la organizacion. » Iniciativa.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y | Sesentay seis (66) meses de experiencia
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias Politicas, profesional relacionadas con las funciones
Derecho y Ciencias Humanas, Derecho y|del cargo.

Ciencias Administrativas, Derecho, Ciencias
Politicas y Relaciones Internacionales,
Jurisprudencia, Justicia y Derecho, o Leyes y
Jurisprudencia; del nucleo basico de conocimiento
en Derecho y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional reglamentados por
la Ley.
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Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 25

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il. DIRECCION DISTRITAL DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE PERSONAS

JURIDICAS SIN ANIMO DE LUCRO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar e implementar propuestas y soluciones a los problemas juridicos en el ejercicio de la
funcion de inspeccion, vigilancia y control en el Distrito Capital, en concordancia con la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar actividades para la formulacion de propuestas y de soluciones a los problemas
juridicos en Inspeccion Vigilancia y Control respecto de entidades sin Animo de lucro
domiciliadas en el Distrito Capital, con la oportunidad requerida.

Proyectar, revisar y/o analizar las solicitudes y/o documentos en asuntos de alta
complejidad, en concordancia con la normatividad vigente y dentro de los términos
establecidos.

Elaborar y/o revisar los documentos de respuesta o actos administrativos a las entidades
sin animo de lucro, en el marco de las funciones de inspeccion, vigilancia y control y de
conformidad con la normatividad vigente.

Disefiar las acciones juridicas para el desarrollo de las funciones de la dependencia y
articulacion con entes estratégicos para el fortalecimiento de la politica publica en la
materia.

Realizar el seguimiento a las actividades y conclusiones de los comités o mesa de trabajo
de politica juridica, para tomar las acciones necesarias dentro de la oportunidad
requerida.

Realizar las visitas administrativas y operativas requeridas a las entidades sin animo de
lucro para el cumplimiento del ejercicio de inspeccién, vigilancia y control a cargo de la
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Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

10.Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

dependencia y presentar los informes correspondientes.

Elaborar la comunicacion del auto de formulacion de cargos de mediana complejidad, de
las entidades sin animo de lucro asignadas, con la oportunidad requerida.

Resolver el recurso de reposicion de mediana complejidad, presentado por la entidad sin
animo de lucro sancionada, en concordancia con la normatividad vigente.

Elaborar el proyecto de concepto juridico de la solicitud en asuntos de alta complejidad,
informes y consultas, en concordancia con la normatividad vigente y lineamientos
establecidos.

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONDOAGN -

Estatuto organico de Bogota

Estructura organizacional del Distrito

Plan de desarrollo de Bogota.

Proceso sancionatorio.

Sistema de Inspeccioén, Vigilancia y Control.

Caédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Estatuto de anticorrupcion.

Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
e Orientacion al wusuario vy Experticia profesional.
ciudadano. Trabajo en equipo y colaboracion.
e Transparencia. Creatividad e innovacion.
e Compromiso con la organizacion.

al

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia vy
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y

Cinco (5) afos de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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‘aﬁnes.

| Titulo de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta matricula profesional
‘rgtlamentados por la Ley.
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[ b e R T Fr i ,'I.iIDENTIFICACIONlBEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 24

No. de cargos: 9

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

I.. OFICINA ASESORA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la adopcion de politicas, planes y programas relacionados con la gestion informatica
de la Secretaria Juridica Distrital, necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar las metas y actividades del Plan Estratégico de Tecnologia y Sistemas de
Informacién de la entidad, segun criterios técnicos y normativos establecidos.

2. Realizar las actividades y/o estudios para la formulacion y el seguimiento de politicas de
TIC, Seguridad de la Informacién y Portafolio de TIC de la entidad, de acuerdo con la
normatividad y especificaciones técnicas.

3. Efectuar las actividades para la implementacion de la Arquitectura Tecnolégica Empresarial
de la Entidad y el segumiento, de manera oportuna y eficiente.

4. Elaborar y realizar la socializacion del Plan Estratégico de Tecnologia y Sistemas de
Informacion (PETI) de la entidad, de manera oportuna y eficaz.

5. Desarrollar y mantener los sistemas administrativos y misionales de la entidad para
garantizar su funcionalidad y disponibilidad en su operacion.

6. Disefar las metodologias y procedimientos que adopte la Entidad para el desarrollo,
instalaciéon, administraciéon, seguridad y uso de la infraestructura tecnolégica, teniendo en
cuenta los lineamientos que en la materia generan las entidades competentes.

7. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo. |
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Administracion y gestion de recursos informaticos.

' 2. Redes, comunicaciones y conceptos de hardware.

3. Seguridad informatica.
4. Estatuto de anticorrupcion.
Normas técnicas de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacién.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Ingenieria de sistemas,
ingenieria telematica, ingenieria informatica,
‘administracion de informatica, administracion
de sistemas de informacién, administracion
informatica, o ingenieria de sistemas
informaticas; del nlcleo basico de
conocimiento en Ingenieria de sistemas, o
telematica y afines.

Titulo profesional en: administracion
informatica; del nicleo basico de conocimiento
en Administracion.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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Proyectar analizar y efectuar re\nsrén de Iegalldad de los atos admlnlstratlvos"de mediana
complejidad, proyectar conceptos de mediana complejidad y atender peticiones y solicitudes de
ControI Pohtnco conel f“ n de prevenir el dafio antijuridico arantlzarla seguridad juridica.

SEAS e DESCRIPCION DE FUNCIC SE R

1. Anahzar evaluar y proyectar los conceptos de mediana comp!ejldad que le sean aS|gnados
entre ellos, los que definen disparidad de criterios al interior de un sector de la
administracion distrital, para garantizar la linea juridica en el Distrito Capital.

2. Revisar, analizar y proyectar respuestas a las solicitudes de comentarios a proyectos de
Acuerdo, de ley y de actos legislativos de mediana y baja complejidad, de acuerdo a la
normatividad y la jurisprudencia vigente.

3. Elaborar anteproyectos de ley, de actos legislativos, acuerdos, decretos, resoluciones y
demas actos administrativos concernientes a las actividades propias de la Secretaria
Juridica Distrital, de manera oportuna.

4. Revisar, ajustar y tramitar los proyectos de actos administrativos y demas documentos que
deban expedir el/la Alcalde/sa Mayor y/o el Secretario/a Juridico Distrital, de mediana
complejidad que le sean asignados, atendiendo los parametros sefialados en la Politica de
Gerencia Juridica.

5. Revisar, tramitar, consolidar y proyectar respuesta a las proposiciones, solicitudes y
derechos de peticion relacionados con el ejercicio del control politico, para garantizar la
legalidad y constitucionalidad de las mismas.

6. Participar en las mesas de trabajo y reuniones que le sean asignadas, presentar los
informes correspondientes y proponer acciones, en caso que se requieran, para la solucion
de los temas juridicos que se presenten.

7. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturalezadel cargo.

7 -~ IV. CONOCIMIENTOS BAS ESENCIA 350 Lfﬁfﬂft—gﬁm“*

Estatuto organico de Bogota

Estructura organizacional del Distrito

Plan de desarrollo de Bogota.
Jurisprudencia, normatividad y doctrina en materia de funcién publica

Derecho administrativo, derecho constitucional, derecho contractual, derecho publico,
derecho urbano.

.w.b-.w!v.—ﬁ
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7. Estatuto Anticorrupcion.
8. Herramlentas ofimaticas

CNES

6. Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

" POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Comg romiso con la organizacion.

ESTUDIOS

e Experticia profesional.
« Conocimiento del entorno.
e Construccion.

Iniciativa.

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

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

Tarjeta 0 matricula profesional

reglamentados por la Ley.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionadas con las funciones del
cargo.

Realizar la verificacion sobre los sujetos de control de acuerdo a los procedimientos
internos, Ia normatwldad vigente y recursos a su disposicién con el fin de emitir concepto
amet sestablemdos
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1. Revisar, analizar las solicitudes y/o documentos en asuntos de complejidad media, de
acuerdo con los lineamientos establecidos para ejercer la funcién de inspeccion,
vigilancia y control de las entidades sin animo de lucro.

2. Revisar los expedientes que reposan en la entidad y requerir la documentacion de las |
entidades sin animo de lucro de mediano nivel de complejidad, de manera oportuna.

3. Realizar los procesos de sancion de personas juridicas sin animo de lucro de
complejidad media, en concordancia con la normatividad vigente.

4. Proyectar el auto para realizar visitas a las entidades sin animo de lucro de mediano
nivel de complejidad, de acuerdo con los parametros establecidos y dentro de la
oportunidad requerida.

5. Realizar capacitaciones de orientacion respecto a las obligaciones para las Entidades
sin animo de lucro, de manera oportuna y eficaz.

6. Analizar la informacion presentada por las entidades sin animo de lucro de mediano nivel
de complejidad, para elaborar el concepto y/o adelantar las actuaciones administrativas
a que haya lugar.

7. Realizar visita administrativa y operativa a las entidades sin animo de lucro, en
concordancia con las directrices establecidas.

8. Proyectar los conceptos en asuntos de complejidad media, elaborar informes vy
consultas, en concordancia con la normatividad vigente y lineamientos establecidos.

9. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

~ V.CONOCIMIENTOS BA

. Estructura organizacional del Distrito

1
2. Plan de Desarrollo de Bogota.

3. Proceso sancionatorio.

4. Sistema de Inspeccion, Vigilancia y Control.

5. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
6. Normas Internacionales de Informacion Financiera.

7. Cabdigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo
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8. Estatuto de anticorrupcion.

9. Herramientas ofimaticas.

P R s an s T tha T

= SR TN A e S !
COMUNES

g o g
| DOIRTAN

" POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados. » Experticia profesional.

e Orientacion al usuario y al o Conocimiento del entorno.
ciudadano. o Construccion.

e Transparencia. ¢ [niciativa.

e Compromiso con la

organizacion.
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Derecho |Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
y Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias | profesional relacionadas con las funciones del
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas, | cargo.
Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho, Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales,
Jurisprudencia, Justicia y Derecho, o
Leyes y Jurisprudencia; del ndcleo
basico de conocimiento en Derecho y
afines.

Titulo profesional en: Economia; del
nucleo basico de conocimiento en
Economia.

Titulo profesional en: Contaduria
publica, del nucleo basico de
conocimiento en Contaduria publica.

Titulo profesional en: Administracion de
empresas, Administracion publica, o
Administracion industrial; del nucleo
basico de conocimiento en
Administracion.
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Titulo profesional en: Ingenieria
administrativa; del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo  profesional en: Ingenieria
industrial, del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria Industrial y
afines.

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

Tarjeta o  matricula  profesional
reglamentados por la Ley.

i

1. Reallzar ‘el analisis jurIdICO contractual venf cando Ios documentos soporte para Ia
contratacion y solicitar las aclaraciones dentro del procedimiento a que haya lugar,
dando cumplimiento al cronograma establecido.

2. Adelantar los procesos de contratacion para la adquisicion de bienes y servicios de
acuerdo con las modalidades de seleccion en las etapas precontractual, contractual y
poscontractual, surtiendo cada uno de los procedimientos y requisitos, dando
cumplimiento a lo establecido en el Estatuto Contractual y normas concordantes.

3. Orientar y resolver consultas en el proceso contractual a los servidores de la Entidad
con la veracidad y oportunidad requeridas.

4. Proyectar 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 intencién, acuerdos marco, etc., que deba suscribir
el/la Alcalde/sa Mayor de la Ciudad, o el/la Secretario/a Juridico Distrital, y ejercer la
custodia de los mismos, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

5. Proyectar el Manual de Contratacion y el Plan de Compras de |la Entidad y revisar su
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cumplimiento, en concordancia con los parametros establecidos.

6. Incorporar los documentos contractuales y la informacion relativa a los procesos de
seleccion en el SECOP y en los demas medios electronicos que corresponda, de
conformidad con la normativa vigente.

7. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturale

o 11"
e SRS O LlLll

Plan de Desarrollo de Bogota.
Régimen de Contratacion publica.

Cadigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo
Estatuto de anticorrupcién.
Herramientas ofimaticas.

J1

" POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacion a resultados.

e Orientaciébn al wusuario y al
ciudadano.

¢ Transparencia.

=——

ESTUDIOS

oranizacin.

Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,

Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho
y afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
Tarjeta o} matricula
_reglamentados por la Ley.

profesional

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionadas con las funciones del
cargo.
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- _ 2 TIFICACION D -LEL B E T
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 22
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
o del Jefe Inmed|ato Quuen Ejerza Ia Superwsubn Dlrecta

os jundlcos en temas de y proponer alternati
solucién en el marco de la Coordinacion Juridica Distrital para el fortalecimiento de la
Gestlén Juridlca Publlca en Bogota, D.C.
B _______IV.DESCRIPCION DE FUI ESENCIALES

1. Reahzar el segmmtento a las actividades de |mplementacmn de los ilneamlentos de
politica en gerencia juridica, con la oportunidad y periodicidad requerida.

2. Realizar investigaciones juridicas en derecho publico sobre tematicas de mediano y
bajo impacto para la ciudad, que le sean asignados y presentar los informes vy
evaluaciones correspondientes, con criterios de calidad y oportunidad.

3. Elaborar analisis jurisprudencial de las decisiones judiciales de mediano y bajo
impacto en tematicas de derecho publico, que le sean asignadas y elaborar las fichas
correspondientes en los sistemas de informacién juridica, para que aporten a la
prevencion del dafo antijuridico.

4. Realizar las actividades para formular y desarrollar las alternativas de Coordinaciéon
Juridica y de Gestién Juridica Publica para el Distrito Capital, en el marco de la
normatividad vigente.

5. Proyectar conceptos juridicos de mediano impacto, solicitados por las entidades u
organismos distritales y el superior inmediato, con criterios de oportunidad vy
efectividad.

6. Elaborar anteproyectos de ley, acuerdos, decretos, resoluciones y demas actos
administrativos, que se deriven como producto de los estudios e investigaciones
juridicas que se realicen, teniendo en cuenta las normas juridicas y la jurisprudencia
en cada caso.

7. Desempefar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo
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."Estatuto organlc de Bogota
Estructura organizacional del Distrito
Plan de Desarrollo de Bogota.

Estatuto de anticorrupcién.
Herramientas oflméticas

COMUNES

Politica de prevencion del dafio antijuridico.
Derecho administrativo, derecho constitucional, derecho contractual y derecho publico.

__V. CONOCIMIENTOS BAS

B PORNIVELJERARQUICO T

e Orientacion a resultados.
« Orientacion al usuario y al ciudadano.
o Transparencia.

Com promiso con la organizacion.

ESTUDIOS

o Experticia profesional.

+ Conocimiento del entorno.
« Construccién.

Iniciativa.

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho
y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional
reglamentados por la Ley.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional relacionadas con las funciones del
cargo.
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« "I IDENTIFICACION DELEMPLEO. - .~~~ =

(i) -“#

Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 21
No. de cargos: 9
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Quien Ejerza la Supervision D|recta

'TH-OFIGINA ASES@RN DE PLANE%CIQN k3

Desarrollar actividades para la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de la
politica publica, planes, programas y proyectos de la Entidad, asi como el seguimiento al plan
estratégico de la Entidad y a la sostenibilidad de los procesos y procedimientos, al sistema de
gestion de calidad para fortalecer y mejorar el desarrollo institucional.

~IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades para la formulacion, implementacion, segmmlento y evaluacmn de
las politicas publicas, planes, programas y proyectos de la Entidad de acuerdo con los
criterios normativos y directrices del superior inmediato.

2. Desarrollar estrategias para la elaboracién, socializacion y seguimiento a la aplicaciéon de
las herramientas establecidas para la sostenibilidad y mejora continia del Sistema
Integrado de Gestion y sus subsistemas.

3. Participar en la preparacion del anteproyecto anual de presupuesto de inversiones y
funcionamiento, con base en los planes y programas previstos, y evaluar su ejecucion, asi
como desarrollar las actividades de seguimiento del mismo.

4. Desarrollar estrategias para la promocién de la cultura de la calidad con la periodicidad
requerida.

5. Gestionar modificaciones y ajustes a la programacion financiera y presupuestal de
politicas, planes, programas, proyectos y presupuestos de la Entidad, en coordinacién con
las dependencias competentes, de acuerdo con los lineamientos y normatividad vigente.

6. Realizar el seguimiento a los proyectos de inversion y herramientas de gestion definidas
en los planes de accion de la entidad para lograr el cumplimiento de las metas propuestas,
ajustandose a las normas vigentes.

7. Desempeiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo
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CONM 1- T r..t“ "'{

k- ST i_e—tl
Estatuto organico de Bogota

2. Estructura organizacional del Distrito Capital

3. Normatividad presupuestal.

4. Sistema Integrado de Gestion.

5. Planes de Desarrollo distrital.

6. Planeacion estratégica.

R

8

. Normas técnicas de calidad.
; _Herrmlentas of[métlcas

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados. « Aprendizaje continuo.
« Orientacion al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
. TranSparencia e Trabajo en equipo y colaboracion.

Creatividad e innovacion.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Administracién publica, | Tres (3) afios de experiencia profesional
administracién de empresas, administracion |relacionada con la implementacion de Sistemas
financiera, o finanzas y relaciones | Integrados de Gestion en el Distrito y normas
internacionales; del nulcleo basico de|de calidad.

conocimiento en Administracion.

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial;
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional en disciplina académica:
Economia; del nucleo basico de
conocimiento en Economia.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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§ ;:f_l_’l".‘Dl_REGQIﬁN’ DISTRITAL DE DOGTRINA Y ASUNTOS NORMATIVOS

Proyectéf anallzar y efectuar revlsufm de Iegahdad de actos admlnlstratlvos de medlana y/o
baja complejidad, proyectar conceptos de mediana y/o baja complejidad y atender peticiones y
solicitudes, con el fin de prevenir el dafio antijuridico y garantizar la seguridad juridica.

.;jﬁ_ IVnDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Rev:sar analszar evaluar y proyectar los conceptos de mediana y/o baja complejldad que
le sean asignados, entre ellos los que definen disparidad de criterios al interior de un sector
de la administracion distrital, de manera oportuna.

2. Revisar, analizar y proyectar respuestas a las solicitudes de comentarios a proyectos de
Acuerdo y de ley de mediana y/o baja complejidad, que le sean asignados, de acuerdo a la
normatividad y la jurisprudencia vigente.

3. Elaborar anteproyectos de Ley, acuerdos, decretos, resoluciones y demas actos

administrativos concernientes a las actividades propias de Bogota, D.C., - Secretaria

Juridica Distrital, que le sean asignados.

Revisar, ajustar y tramitar los proyectos de actos administrativos y demas documentos de

mediana y/o baja complejidad que deban expedir el/la Alcalde/sa Mayor y/o el/la

Secretario/a Juridico/a Distrital, de acuerdo a los parametros establecidos al respecto y con

criterio de oportunidad.

5. Revisar, tramitar, consolidar y proyectar respuesta a las proposiciones, solicitudes vy

derechos de peticion, consultas de mediana y/o baja complejidad que le sean asignados,

de manera oportuna.

Participar en las mesas de trabajo y reuniones que le sean asignadas, presentar los

informes correspondientes y proponer acciones, en caso que se requieran, para la solucion

de los temas juridicos que se presenten.

7. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

-

>R

naturaleza del cargo.
 V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 ES atuto orgamco de Bogota

2. Estructura organizacional del Distrito

3. Plan de desarrollo de Bogota.

4. Derecho Administrativo, Derecho administrativo

5. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
6. Estatuto de anticorrupcion.
7. Herramientas ofimaticas.
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I POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacion a resultados.

e Experticia profesional.
e Orientacion al wusuario y al e Conocimiento del entorno.
ciudadano. e Construccion.
e Transparencia. e |Iniciativa.
. Compromlso con la

“ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y|Tres (3) afios de experiencia profesional
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias |relacionadas con las funciones del cargo.
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nicleo basico de conocimiento en
Derecho y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional
reglamentados por la Ley.

Ejerer representacion judicial y extrajudicial en procesos y las actividades administrativas
relacnonadas con la deendencna de acuerdo con los lineamientos arémetros establecidos.

1. Reahzaractmdades de conculuacaonjudlcual y extrajudicial, Ilamamlento en garantia accion

de repeticion o de pacto, de acuerdo con los parametros establecidos para el uso y
consulta del SIPROJ, con calidad y oportunidad.

2. Elaborar las estrategias de defensa para acciones judiciales y para el ejercicio de la

CanaragNoJD-BS OT 4 W
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10.Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

actuacion procesal con criterio de oportunidad y eficiencia.

Administrar, analizar y actualizar la informacion registrada en los sistemas de informacion
juridica, con calidad y opotunidad.

Ejercer vigilancia, control y supervision del proceso judicial y extrajudicial de la Secretaria
Juridica Distrital, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Registrar las actuaciones de los procesos a su cargo, asi como las piezas procesales
importantes en el Sistema Unico de Informacién de Procesos Judiciales SIPROJ WEB
Bogota y/o el que haga sus veces, segun los procedimientos y normatividad vigente.

Emitir conceptos juridicos en materia de defensa judicial y prevencion del dafo antijuridico,
en concordancia con la normatividad vigente.

Mantener actualizados los expedientes de los procesos a su cargo, con las piezas
procesales principales correspondientes de conformidad con las tablas de retencion
documental.

Elaborar los actos administrativos, poderes y documentos que le asigne el superior
inmediato, en el marco de las competencias de la Secretaria Juridica Distrital y dentro de
la oportunidad requerida.

Participar en las mesas de trabajo y reuniones que le sean asignadas, presentar los
informes correspondientes y proponer acciones, en caso que se requieran, para la solucion
de los temas juridicos que se presenten.

naturaleza del cargo.

~_______ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

.‘-“:"‘P’!‘J.—‘

6.
Fa
8.

Estatuto Organico del Distrito.

Estructura organizacional.

Plan de desarrollo de Bogota.

Politica de prevencion del dafo antijuridico.

Normatividad sobre conciliacion Judicial y Extrajudicial y comités de conciliacion de
entidades publicas

Cddigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo y Cédigo General del Proceso
Estatuto de anticorrupcion.

Herrarnientas ofimaticas

H“ “‘#

~ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES
e Orientacién a resultados. e Experticia profesional.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Conocimiento del entorno.
e Transparencia. e Construccion.
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o Comprom|so con Ia organizacion. [e Iniciativa.
' _VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y|Tres (3) afios de experiencia profesional
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias |relacionadas con las funciones del cargo.

Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas, Derecho,
Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia vy
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del nucleo
basico de conocimiento en Derecho y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional reglamentados
por la Ley.

1. DIRECCION DISTRITAL DE INSPECCION, VIGILANCIA Y com'aol. DE PERSONAS
- JURIDICAS SIN ANIMQ DE LUCRO 2%

~ Il PROPOSITO PRINCIPAL _ TR

Efectuar Ias acmones pertmentes para el ejercicio de la funcmn de mspecmon vlgllanma y
control de las entidades sin animo de lucro para realizar propuestas y dar elementos para la
toma de deC|5|ones con criterios de oportunidad.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dlsenar metodologlas de analisis y evaluacion de la informacion para la formulacién de
lineamientos de la politica, con criterios de eficacia y eficiencia.

2. Elaborar documentos y estrategias para la actualizacion de la informacién juridica,
financiera y contable de las entidades sin animo de lucro y entidades gubernamentales
que ejercen control, inspeccion y vigilancia en el Sistema de Personas Juridicas, que
permitan la solucién de los problemas que se presenten en el ejercicio de la funcién.

3. Desarrollar las estrategias para la articulacién con las entidades gubernamentales que
ejercen la funcion de inspeccion, vigilancia y control para establecer lineamientos, disefiar
acciones y politicas unificadas a nivel distrital, departamental y nacional.

4. Articular acciones con entidades publicas o privadas para propiciar actividades de
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orientacion, promocién y divulgaciéon de las entidades sin animo de lucro y la funcién de
inspeccion, vigilancia y control.

5. Evaluar y proponer acciones de mejora continua sobre la informacion que registran los
usuarios del Sistema de Informacion de Personas Juridicas para garantizar la oportunidad
en la gestion de la informacién juridica.

6. Elaborar documentos, informes, actos administrativos y respuestas a derechos de peticion
y consultas que le sean asignados de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Promover los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de servicios
del area en lo que corresponde a la actividad misional.

8. Adelantar las acciones de inspeccién, vigilancia y control de las entidades sin animo de
lucro con domicilio en el Distrito Capital de conformidad con la normatividad vigente.

9. Elaborar los informes de gestion de ejecucion del presupuesto y de las actividades
misionales para la toma de decision y acciones de mejoramiento.

10. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

__ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto organico del Distrito.

Estructura organizacional del Distrito Capital

Plan de desarrollo de Bogota.

Normas de inspeccion, vigilancia y control

Proceso sancionatorio

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Estatuto de anticorrupcion.

Herramsentas oflmatlcas

~ VL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES va
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

[

ﬁﬁﬂ@@P@NH

Orientacién a resultados. Experticia profesional.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Conocimiento del entorno.
Transparencia. Construccién.
Compromiso con la organizacion. Iniciativa.

__________VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Economia; del nicleo|Tres (3) afos de experiencia profesional
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basico de conocimiento en Economia. relacionadas con las funciones del cargo.

Titulo profesional en: Contaduria publica; del
nicleo basico de conocimiento en
Contaduria publica.

Titulo profesional en: Administracion de
empresas, Administracion  publica, o
Administracion industrial; del nucleo basico
de conocimiento en Administracién.

Titulo profesional en: Ingenieria
Administrativa o Ingenieria Financiera; del
nucleo basico de conocimiento en Ingenieria
Financiera y afines.

Titulo profesional en: Ingenieria industrial;
del nlcleo basico de conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta o] matricula profesional
reglamentados por la Ley.

Estudiar y analizar las acciones juridicas necesarias sobre los sujetos de control haciendo
uso de los procedimientos internos, normatividad vigente y recursos a su disposicién, con el
fin ejercer la funcion de inspeccion, vigilancia y control.

Estudiar y analizar las pruebas recaudadas para la formulaciéon de cargos o archivo a las
entidades sin animo de lucro de mediano nivel de complejidad, de manera oportuna.

2. Proyectar el auto de formulacién de cargos, pruebas y archivo de queja en asuntos de
mediano nivel de complejidad que involucren a la entidad sin animo de lucro o archivo de

acuerdo con los parametros establecidos.
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3. Proyectar el acto administrativo sancionatorio o que contenga la decision final en
asuntos de mediano nivel de complejidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Dar cumplimiento a las decisiones de cierre en asuntos de mediano nivel de
complejidad, en concordancia con la normatividad vigente.

5. Realizar el seguimiento al cumplimiento de la sancioén, en asuntos de media y baja
complejidad, a las entidades sin animo de Lucro de manera oportuna.

6. Estudiar y analizar la pertinencia de migracién o incorporacion de la informaciéon de
entidades sin animo de lucro en el Sistema de informacién de personas juridicas-SIPEJ,
para el cumplimiento de las metas y procedimientos de |la entidad.

7. Mantener actualizado el sistema de informaciéon de personas juridicas sin animo de
lucro, de conformidad a las acciones que adelante en el ejercicio de sus funciones.

8. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y consultas que le sean asignados,
de manera oportuna.

9. Realizar las visitas administrativas y operativas a las entidades sin animo de lucro, en
concordancia con las directrices establecidas.

10.Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

1‘ Estatuto orgénlco del Dlstnto

2. Estructura organizacional.

3. Plan de desarrollo de Bogota.

4. Proceso sancionatorio

5. Sistema de Inspeccion, Vigilancia y Control.

6. Cabdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
7. Estatuto de anticorrupcién.

8. Herramlentas ofimaticas.
0 e i 2 VI.COMPETE

Plgs é*— Blacd

COMUNES

« Orientacién a resultados. e Experticia profesional.

e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Conocimiento del entorno.

e Transparencia. o Construccion.

. Com romlso con la organizacion. e [niciativa.

_______ VU.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXF CIA IR,
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y|Tres (3) afios de experiencia profesional
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Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias|relacionadas con las funciones del cargo.
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas, Derecho,
Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

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

Tarjeta o matricula profesional reglamentados
por la Ley.

Reallzar actlwdes en materia admnmstratwa yde blenesysemclos de Ia Entldad de
acuerdo con Ios parametros y Ia norrnatmdad vigente.

| 1. Revisar y elaborar planes programas y proyectos de Ia dependenc:1a de acuerdo a Ios
criterios técnicos y financieros establecidos la Entidad.

2. Desarrollar actividades de ejecucion y control relacionadas con los bienes y servicios y
recursos fisicos de la Entidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Realizar las actividades relacionadas con la administracién, mantenimiento y control de
los recursos fisicos, el mantenimiento y mejoramiento de las instalaciones fisicas de la
entidad, con la oportunidad requerida.

4. Ejercer el seguimiento al cumplimiento de los procedimientos establecidos para el
ingreso, salidas, traslados, bajas y asignacion de bienes, elementos de uso y lo
relacionado con el manejo de inventarios atendiendo eficazmente las necesidades de la

Entidad.
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5. Controlar la constitucion, manejo y renovacion de las pélizas de seguros de los equipos,
bienes, patrimonio y los amparos para los funcionarios de manejo al servicio de la
Entidad de forma oportuna y eficaz.

6. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo

O ESENCIALES

1. Gestlén de recursos f|$|cos

2. Normas y manejo de almacén e inventarios.
3. Estatuto de anticorrupcion.

4. Normas técnicas de calidad.

5. Herramrentas ofimaticas.

R *Vl . COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ElER Ay
COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados. e Aprendizaje continuo.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. o Experticia profesional.
e Transparencia. ¢ Trabajo en equipo y colaboracion.
. Compromlso con Ia organlzacuén . Creatlwdad e mnovamén
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Economia; del nucleo Tres (3) afos de experiencia profesional
basico de conocimiento en Economia. relacionadas con las funciones del cargo.

Titulo profesional en: Ingenieria industrial, o
ingenieria de produccion; del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional en: Administracién publica,
administracion de empresas, administracion
financiera, o administraciéon financiera y de
sistemas; del nucleo basico de conocimiento
en Administracion.

Titulo profesional en: Ingenieria Administrativa
o Ingenieria Financiera; del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria Financiera vy
afines.
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Titulo de postgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional

D|seﬁar desarrol[ar y evaluar los planes y programas del area de talento humano con el f in
de gestionar técnica y legalmente los diferentes procesos relacionados con el tema en la
Secretaria Juridica Distrital.

1. Reallzar las actwrdades para la formulac&on y e;ecucnon de los planes programas y
actividades de administracion de personal.

2. Elaborar el plan estratégico de recursos humanos, el plan anual de vacantes y actualizar
el manual de funciones y competencias laborales para el logro de la gestion institucional.

3. Proyectar y desarrollar el Plan Institucional de Capacitacion (PIC), de bienestar social,
tendientes a proporcionar calidad de vida laboral a los servidores de la Entidad.

4. Hacer el seguimiento al sistema de evaluacion del desempefio laboral de las y los/as
funionarios/as de la Entidad, de conformidad con las disposiciones legales y las
directrices establecidas.

5. Proyectar los actos administrativos de los servidores publicos de acuerdo a los
requerimientos y a las instrucciones impartidas.

6. Organizar la conformacion de las comisiones y comités relacionados con la gestion del
Talento Humano, en cumplimiento de la normatividad vigente tendientes a mejorar las
condiciones laborales de los funcionarios de la Entidad.

7. Proyectar respuestas a consultas, conceptos, peticiones, y atender requerimientos de los
procesos de talento humano, de manera eficiente y oportuna.

8. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo. _
i .,,ng} "A_I.leﬁ‘_ki_.

1. Normatwldad sobre empleo publico y carrera admlnlstratlva

2. Coadigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo
3. Estatuto de anticorrupcion.

4. Herramientas ofimaticas.
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POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

e Experticia profesional.

« Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatnndad e |novacu§n

COMUNES
Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Com D romlso con la organizacion.

]
e e e @

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Derecho y Ciencias | Tres (3) afios de experiencia profesional
Sociales, Derecho y Ciencias Politicas, Derecho y |relacionada con las funciones del cargo.
Ciencias Humanas, Derecho y Ciencias
Administrativas, Derecho, Ciencias Politicas vy
Relaciones Internacionales, Jurisprudencia,
Justicia y Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho vy
afines.

Titulo profesional en: Psicologia; del nucleo basico
de conocimiento en Psicologia.

Titulo profesional en: Administraciébn publica,
administracion de empresas, administracion de
gestion humana, administracién en recursos
humanos, administracion humana, o Direccion
humana y organizacional; del nucleo basico de
conocimiento en Administracién.

Titulo profesional en: Economia; del nucleo basico
de conocimiento en Economia.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados.
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Il DIRECCIGN DE GESTION CORPORATIVA- AREA TALENTO HUMANO
~__  ii.PROPOSITOPRI RS
Realizar las actividades inherenes a la némina de Ia Entldad asn como proyectar los actos
administrativos y demas documentos relacionados con los asuntos que deba atender la
dependencia en temas de némina, acordes con las politicas y disposiciones vigentes.

1. Ejecutar Ias actwldades lnherentes a }a némma de Ia entldad de acuerdo con la
normativa vigente, verificando que se cumpla su adecuada liquidacion y pago
oportuno.

2. Elaborar las constancias, certificados, conceptos y respuestas sobre peticiones
formuladas por servidores y particulares relacionadas con salarios, prestaciones
sociales y temas afines, con criterios de oportunidad y calidad.

3. Elaborar actos administrativos de reconocimiento de salarios, prestaciones sociales y
demas a los que haya lugar a funcionarios y exfuncionarios de la entidad de manera
oportuna.

4. Elaborar actos administrativos memorandos, oficios y demas comunicaciones
relacionadas con los asuntos que deba atender la dependencia, acordes con las
funciones del empleo.

5. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

Estatuto orgénico del DlStl‘ItO

Estructura organizacional.

Plan de Desarrollo de Bogota.

Normatividad laboral, liquidacion de salarios y prestaciones sociales del sector publico
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Estatuto de anticorrupcion.

Herramlentas ﬂmatlcas

ﬁﬂ@@%wwe'

“COMUNES _'”""' P NIVE JERARQUICO
e Orientacion a resultados. e Aprendizaje continuo.
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e Experticia profesional.
e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Creatividad e innovacion.

e Orientacion al usuario y al
ciudadano.
Transparencua

ﬁ"‘ﬁ[:; -

Anutﬂ-r-d

EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Derecho y|Tres (3) afos de experiencia profesional
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias |relacionada con las funciones del cargo.
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho
y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ECCION DE GESON CORPORA“VA . GESTION DOUMENTAL

Il. PR ) PRINCIP/ TP F S AR s 34

Reallzar la lmplementamén del Sistema de Informamén Documental y de correspondencia

de la Entidad, conforme a Ias normas ue determmen la materia.

R i IV DESCE FUNCIONES ESENCIALES

: 1 Reallzar la gestién y trémlte del proceso de gestion documental de la Entidad de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

2. Realizar seguimiento al proceso de organizaciéon, transferencia, disposicion de
documentos, preservaciéon y valoracién de los archivos, de manera eficiente y de
acuerdo con la normatividad vigente.

3. Revisar y ajustar los procesos y procedimientos relacionados con la Gestidon
Documental, de acuerdo con las necesidades de la Entidad, los requerimientos técnicos
y la normatividad vigente.

4. Realizar el seguimiento y ajustes al tramite de correspondencia interna y externa de la
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entidad y el cumplimiento de las normas, procedimientos y sistemas establecidos, de
manera oportuna y eficiente.

5. Realizar actividades dirigidas a la custodia de la memoria institucional, la clasificacién y
configuracion del archivo central de la Secretaria, conforme a las normas que
determinen la materia y el manejo de la biblioteca de la entidad, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por la dependencia.

6. Hacer el seguimiento al servicio de fotocopiado; correspondencia interna y externa;
notificacion, expedicion de copias y autenticacion de los actos administrativos y
documentos expedidos por el/la Alcalde/sa Mayor y el/la Secretario/a Juridico/a Distrital,
y las demas dependencias de la entidad.

7. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo.

__________ V.CONOCIMIENTC

Normatividad en Gestlén Documental

Técnicas de archivo y gestiéon documental.

Conservacion de documentos

Normas técnicas de calidad.

Estatuto Anticorrupcion.

Herramlentas ofimaticas.

O Dy Ny =2

'-"E AR EE)

COMUNES | PORNIVELJERARQUICO |

e Orientacion a resultados. e Aprendizaje continuo.

e Orientacion al wusuario y al e Experticia profesional.
ciudadano. e Trabajo en equipo y colaboracién.

e Transparencia. e Creatividad e innovacion.

e Compromiso con la

Org anlzamén

ESTUDIOS N EXPERIENCIA e

Titulo profesional en: Administracion|Tres (3) afnos de experiencia profesional
publica o administracion de empresas; | relacionadas con las funciones del cargo.

del nucleo basico de conocimiento en
Administracion.

Titulo profesional en: ciencias de la
informacién y la documentacién
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| bibliotecologia y archivistica, ciencia
de la informacién - bibliotecologia,
bibliotecologia y archivistica,
archivistica, o bibliotecologia; del
nucleo basico de conocimiento en
Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas.

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

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

l
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Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 20

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmedi Quien Ejerza la Supervision Directa

Realizar el seguimient de la gstiénjurdi ara Ia defensa judicial y dafio antijuridico y
administrar la informacién registrada en el sistema de procesos judiciales SIPORJ WEB, de
0 con los lineamien tableci

1. tuar las actividades relacionadas con el seguimiento a las demandas instauradas en
contra del Distrito Capital que se registran en el Sistema de Informacién de Procesos
Judiciales SIPROJ WEB, de manera oportuna, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

2. Realizar el analisis al Sistema de Informacién de Procesos Judiciales SIPROJ WEB para
la toma de decisiones por parte de la Direccion.

3. Realizar capacitaciones internas y externas a los usuarios del Sistema de Informacion
SIPROJ WEB, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Realizar el analisis y proyeccion de respuestas sobre las tipologias de las tutelas a nivel
Distrital, en concordancia con la normatividad vigente.

5. Proponer e implementar los parametros metodolégicos para el analisis de la informacion
judicial y extrajudicial, con la oportunidad requerida.

6. Proyectar conceptos juridicos en materia de defensa judicial y prevencion del dafo
antijuridico, en concordancia con la normatividad vigente.

7. Elaborar y presentar informes, documentos y actos administrativos al superior inmediato y
a los organismos de control, sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad,
calidad y segun la periodicidad requerida.

8. Participar en las mesas de trabajo y reuniones que le sean asignadas, presentar los
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naturaleza del car !

Estatutoorgénlco eI |strto ]
. Estructura organizacional.
Plan de Desarrollo de Bogota.

General del Proceso

Politica de prevencion del dafo antijuridico.
Estatuto de anticorrupcion.

._Herramientas ofimaticas.

informes correspondientes y proponer acciones, en caso que se requieran, para la
solucion de los temas juridicos que se presenten.
9. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

3ASICO!

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y Cédigo

YES 2| QTN
OS O ESENCIALES

it © ‘?J ‘J_I‘E!‘

~POR NIVEL JERQUICO

¢ Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Transparencia.

i Com romlso con Ia orannzacuén

=0

“ESTUDIOS

3 Y |
L. a—?-_ﬁa_ga.u_.s-é- «‘ A

Experticia profesional.
Conocimiento del entorno.
Construccion.

Inlmatlva

“EXPERIENCIA |

Titulo profesional en: Derecho, Derecho vy
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias Politicas,
Derecho y Ciencias Humanas, Derecho vy
Ciencias Administrativas, Derecho y Ciencias
Sociales Derecho, Ciencias Politicas vy
Relaciones Internacionales, Jurisprudencia,
Justicia y Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

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

Tarjeta o matricula profesional reglamentados por
la Ley.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionadas con las funciones
del cargo.
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Profesionl

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 19

No. de cargos: 4

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Caro del Jefe lnmedlato:

Adelantar jurldlcamente Ia sustancuacubn de los procesos dlsmphnanos de competencia dellla
Alcalde/sa Mayor e internos de la Secretaria Juridica Distrital, con el objeto de prevenir y
sancionar la ocurrencia de comportamientos o conductas que afecten la funcién publica,
apllcando los prmcuplos de la funciéon administrativa.

= k;“‘q"‘- i

Estatuto organico de Bogota

Estructura organizacional del Distrito

Plan de desarrollo de Bogota.

Derecho Disciplinario, Derecho Administrativo, derecho procesal civil y derecho penal.
Régimen de Contratacién Publica.

Quie rza uervisibrecta

Reahzar el estudlo ]undlco a Ios procesos que se le a5|gnen de conformidad con la
normatividad relacionada con el asunto.

Adelantar la practica de las pruebas y diligencias que sean necesarias dentro de las
actuaciones disciplinarias que se le asignen de conformidad con la normatividad vigente.
Elaborar y presentar informes, conceptos, actos administrativos al superior inmediato,
sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad requerida.

Brindar asistencia al funcionamiento y actualizacion de la informacion del Sistema de
Informacién Disciplinaria a las entidades del Distrito de forma oportuna, veraz y confiable.
Proyectar para la firma del/la Secretario/a Juridico/a Distrital los actos administrativos que
ejecutan sanciones y hacer su seguimiento con criterios de oportunidad y eficiencia.
Desempenfar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.
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6. Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
7. Codigo General del Proceso
8. Estatuto de anticorrupcion.
9. Herramientas oﬁméticas

~_ _VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados. e Experticia profesional.

¢ Orientacioén al usuario y al ciudadano. e Conocimiento del entorno.
e Transparencia. e Construccion.

« Compromiso con la organizacion. e Iniciativa.

___VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Derecho y|Veintisiete (27) meses de experiencia
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias |profesional relacionadas con las funciones del
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas, |cargo.
Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho y Ciencias Sociales Derecho,
Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho
y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

. DIRECCION DISTRITAL DE DOCTRINA Y ASUNTOS NORMATIVOS
A e _IIL PRGPOSITO PR]NCIF,AL T

Proyectar analizar y efectuar la revusnon de legalldad de actos admlmstratwos de baja
complejidad, proyectar conceptos de baja complejidad y atender peticiones y solicitudes, con
el fin de prevenir el dafo antijuridico y garantizar la seguridad juridica con calidad,
oportunidad y efectividad requerida.
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1. Rewsar anallzar evaluar y proyectar los conceptos de baja COITIplEjidad que le sean
asignados de manera oportuna y eficaz.

2. Revisar, analizar y proyectar respuestas a las solicitudes de comentarios sobre
proyectos de Acuerdo y de ley de baja complejidad, que le sean asignados, de acuerdo
a las normas vigentes.

3. Elaborar anteproyectos de decretos, resoluciones y demas actos administrativos
concernientes a las actividades propias de Bogota, D.C., y de la Secretaria Juridica
Distrital, de conformidad con el manual de imagen institucional.

4. Revisar, ajustar y tramitar los proyectos de actos administrativos y demas documentos
que deban expedir el Alcalde Mayor y/o el/la Secretario/a Juridico/a Distrital de baja
complejidad que le sean asignados de manera oportuna, veraz y confiable.

5. Analizar y tramitar las peticiones diferentes a conceptos o consultas, elevadas por las
entidades publicas, particulares, y demas autoridades, que le sean asignados de
conformidad con las competencias de las entidades distritales.

6. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del ca

1 Estatuto organlco de Bogoté

2. Estructura organizacional del Distrito

3. Plan de Desarrollo de Bogota.

4. Derecho administrativo, derecho constitucional, derecho publico.

5. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
6. Estatuto Anticorrupcion.

7 Herramlentas of” mét:cas

"~ POR NIVEL JERARQUICO

B OMUNES o

. Iniciativa.

Com romlso con Ia organizacion.

e Orientacion a resultados. 1. Expert!cig profesional.

» Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Conocimiento del entorno.
e Transparencia. 3. Construccion.

. <

§ |

‘.;_L‘,;;IJ_L 16 G
EXPERIENCIA
Derecho y|Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional  relacionadas con las

~ ESTUDIOS
Titulo profesional en: Derecho,
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias Politicas,
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'Derecho y Ciencias Humanas, Derecho vy |funciones del cargo.
Ciencias Administrativas, Derecho y Ciencias
Sociales Derecho, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales,  Jurisprudencia, Justicia vy
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del nucleo
basico de conocimiento en Derecho y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional reglamentados por
la Ley.

IEDIRECCION DISTRITAL DEINSPECCION, VIGILANGIA Y CONTROL DE PERSONAS
; ~ JURIDICAS SIN ANIMO DE LUCRO

i PROPOSITO PRINCIPAL

mrm iy e e s

Implementar los procesos estlpulados en el marco legal de inspeccion, wgllanma y control
tendientes a impulsar los procesos investigativos - sancionatorios, acciones de orientacion y
atencion a la ciudadania respecto a las Entidades Sin Animo de Lucro, con criterios de
eficiencia, eficacia y oportunidad.

_ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades relacionadas con los procesos de inspeccion, wgﬂancna y control,
para el cumplimiento de las acciones investigativas, sancionatorias y atencion a la
ciudadania con criterios de eficiencia, eficacia y confidencialidad.

2. Realizar la programacién y preparar la informacion para la orientacién en temas
relacionados con las obligaciones juridicas para las Entidades Sin Animo de Lucro y
entes de control a nivel Distrital conforme la normatividad vigente.

3. Revisar juridicamente los documentos aportados por las entidades sin animo de lucro que
tengan un bajo nivel de complejidad, en concordancia con los lineamientos y la
normatividad vigente.

4. Realizar el traslado por competencia de las entidades sin animo de lucro de bajo nivel de
complejidad, a las entidades gubernamentales correspondientes segun la normatividad
vigente.

5. Analizar las tipologias y categorias definidas en el Sistema de Informacién de Personas
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Juridicas para el seguimiento del control y vigilancia de las entidades sin animo de lucro.
6. Realizar visita administrativa y operativa a las entidades sin animo de lucro, en los casos
que se requiera con oportunidad, eficacia y eficiencia.
7. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y consultas que le sean asignados, a
la luz de la normatividad vigente.
8. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.
~ V.CONOCIMIENTOS B;
Estatuto organlco de Bogota
Estructura organizacional del Distrito
Plan de desarrollo de Bogota.
Proceso sancionatorio.
Sistema de Inspeccion, Vigilancia y Control.
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Estatuto de anticorrupcion.
Herramlentas ofimétlcas

fleoNooson R

POR NIVEL JERARQUICO
Experticia profesional.
Conocimiento del entorno.
Construccion.

Iniciativa.

COMUNES
e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al

ciudadano.

e Transparencia.
2 Comprom:so con la organizacion. -
R e LEREQUIS]IQSEE_E , TUDIO Y EX IENCIAG i S8
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Derecho | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
y Ciencias Sociales, Derecho y|relacionadas con las funciones del cargo.
Ciencias Politicas, Derecho y Ciencias
Humanas, Derecho y Ciencias
Administrativas, Derecho y Ciencias
Sociales Derecho, Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales,
Jurisprudencia, Justicia y Derecho, o
Leyes y Jurisprudencia; del nucleo
basico de conocimiento en Derecho y
afines.
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Titulo de postgrado

en areas

relacionadas con las funciones del

cargo.

Tarjieta o  matricula
reglamentados por la Ley.

profesional
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Caédigo: 219
Grado: 18
No. de cargos: 25
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. DESPACHO
: I PROPOS_I_TQ_PRINCIPAL _

Desarrollar e implementar politicas y estrategias de comunicacion para la entidad, que

permitan la interaccién, el sentido de pertenencia y la interiorizacion de los valores de la

cultura de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNC!ONES ESENCIALES =5y g

1. Realizar el disefio y producmén creativa de campafias y piezas comunicacionales
institucionales, para fortalecer la imagen corporativa.

2. Orientar y apoyar los proyectos de multimedios dirigidos a la divulgacion y comunicacién
organizacional para la gestion de la entidad.

3. Realizar los diagnésticos y estudios relacionadas con la comunicacién organizacional de
la entidad para proponer estrategias de comunicacion para el logro de la gestion
institucional.

4. Implementar los lineamientos de comunicacion organizacional en la entidad de manera
oportuna.

5. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo. ) _
V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENC!ALES

1. Comunicacién orgamzac:onal

2. Gestion de calidad

3. Técnicas de comunicacién

4. Técnicas de redaccion

5. Herramientas de informatica

~VI. COMPETENCIAS C_QMPORTAMEN_T_ALES
COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultado = Aprendizaje continuo
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¢ Orientacion al usuario y al o Experticia profesional
ciudadano e Trabajo en equipo y colaborcion
e Transparencia ¢ Creatividad e innovacion

e« Compromiso con la organizacion
VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
B Estudios o | Experiencia
Titulo profesional en: comunicacién Cincuenta y un (51) meses de experiencia
'social o periodismo del nucleo basico del | profesional.
conocimiento en comunicaciéon social,
periodismo y afines.

‘Tarjeta o matricula profesional en los
‘casos reglamentados por la Ley.

. OFICINA ASESORA DE PLANEACION
~ ULPROPGSITOPRINCIPAL

St ~rﬁ TR

Participar en los procesos relacionados con la formulacion y seguimiento a los planes de
accion, proyectos de inversion, indicadores de gestion, asi como en la implementacion vy el
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién (SIG) en coordinaciéon con las
demas areas, para el mejoramiento continuo de la entidad.

_ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asistencia profesional a las dependencias de la Secretaria General para la
elaboracion y formulacién de los proyectos y los planes de accion. |
2. Orientar y acompanar en la formulaciéon de proyectos de inversion de la entidad en |
concordancia con los lineamientos establecidos en el Plan de Desarrollo vigente y
garantizar que queden plasmados en documentos técnicos, de manera oportuna.
3. Orientar y participar en la elaboracién de los indicadores de gestion a las
dependencias o areas para su implementacion, con el fin de medir el cumplimiento de
las metas del plan de accidén de las mismas. .
4. Consolidar y analizar la informacion estadistica producida por las dependecias de la
Entidad con la oportunidad requerida y efectuar las recomendaciones, con el fin de
mejorar la eficacia, eficiencia y efectividad de la entidad.
5. Realizar las diferentes actividades relacionadas con la sostenibilidad y mejora
136

Carrera 8 No. 10 - 65

F
Cédigo Postal: 111711 80 GOTA

Tel: 3813000

v bmoatoco MEJOR /L

Info: Linea 195 PARA TODOS



ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. 00 ] pE2016 U3 AGU 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

continua del Sistema Integrado de Gestion que le sean asignadas de conformidad con
su competencia.

6. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que sean
asignadas por el superior inmediato.

1. Sistema Integrado de Gestion.
2. Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA).
3. Estructura organica del distrito y la entidad.

4. Planeacion estratégica.
6. Normas técnicas de calidad
7. Herramientas ofimaticas.

~_____ VI.COMPETENCIAS COMPORTAI ALES= Sty iinyig
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
e Orientacion al usuario y al Experticia profesional.
ciudadano. Trabajo en equipo y colaboracion.
e Transparencia. Creatividad e innovacion.
Compromiso con la organizacion.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Administracion publica, | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
administracion de empresas o finanzas y | profesional relacionada con las funciones
relaciones internacionales; del nucleo basico|del cargo.

de conocimiento en Administracion.

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial; del
nucleo basico de conocimiento en Ingenieria
Industrial y afines.

Titulo profesional en: Economia; del nucleo
basico de conocimiento en Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
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requeridos por la Ley.

Reallzar el analisis Jur|d|co y jurlsprudenczal de |mpacto dlstntal e mcorporar Ia normatwldad
doctrina y jurisprudencia a los Sistemas de Informacion Juridica a cargo de la dependencia,
adoptando estrategias para la defensa de los intereses publicos y la prevencion del dafo
anti'uridico.

1. Adminlstrar y actuallzar Ia mforrnacrén normativa, doctrinal y ]unsprudenmai en Ios
sistemas de informacioén juridica para proporcionar informacién veraz y oportuna a las
entidades, servidores publicos y la ciudadania en general.

2. Realizar el seguimiento y control a la informacion contenida en los sistemas de
informacién juridica, con el fin de adoptar e implementar las acciones de mejora
correspondientes, para la defensa de los intereses publicos y la prevencién del dano
antijuridico.

3. Incorporar documentos juridicos en los sistemas de informacion para el ejercicio de la
abogacia general del servicio juridico del distrito capital con calidad.

4. Realizar informes, estadisticas y analisis de informaciéon juridica contenida en los
sistemas de informacién juridicos, con calidad, oportunidad y efectividad.

5. Elaborar documentos y boletines juridicos para que sean publicados en los sistemas de
informacion juridica con criterios de oportunidad, calidad y efectividad.

6. Proyectar conceptos juridicos de bajo impacto, solicitados por las entidades u organismos
distritales y asignados por el superior inmediato, de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Diseflar la programacion y organizacion de los eventos de orientacion y actualizacion
juridica, para el fortalecimiento del cuerpo de abogados del distrito capital.

8. Proyectar las respuestas a los requerimientos y/o derechos de peticiéon de alto impacto,
que sean asignados a la dependencia, con calidad, oportunidad y efectividad.

9. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

S S AN
S S R SIS VI C O

1. Estatuto organico de ogota |
2. Estructura organizacional del Distrito
3. Plan de desarrollo de Bogota.
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4. Cobdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
5. Estatuto de anticorrupcion.
Herramlentas ofi matzcas L

| omuss | POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatwsdad e innovacion.

e Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Transparencia.

e Compromiso con la organizacion.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y|Cincuentay un (51) meses de experiencia
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias Politicas, |profesional  relacionadas con las
Derecho y Ciencias Humanas, Derecho vy funciones del cargo.

Ciencias Administrativas, Derecho y Ciencias
Sociales Derecho, Ciencias Politicas vy
Relaciones Internacionales,  Jurisprudencia,
Justicia y Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

Tarjeta o matricula profesional reglamentados por
la Ley.

egalidad de actos administrativos de baja

royr analizar '_ efectuar la revision d

complejidad, proyectar conceptos de baja complejidad y atender peticiones y traslados, con el
_ in de p revemr eI daﬁo antijuridico y garantizar la seg undad urldlca

. Analizar y proyectar os conceptos de baja complejldad, que e sean asignados para
prevenir el dano antijuridico y garantizar la seguridad juridica.
2. Estudiar y proyectar respuestas a las solicitudes de comentarios a proyectos de Acuerdo y
de Ley de baja complejidad para determinar la pertinencia y viabilidad de los mismos.
3. Elaborar anteproyectos de acuerdos, decretos, resoluciones y demas actos
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administrativos concernientes a las actividades propias de Bogota, D.C., - Secretaria
Juridica Distrital, de conformidad con la normatividad vigente.

Revisar, ajustar y tramitar los proyectos de actos administrativos y demas documentos
que deban expedir el Alcalde Mayor y/o el/la Secretario/a Juridico/a Distrital de baja
complejidad, que le sean asignados dentro de |la oportunidad requerida.

Analizar y dar tramite a las peticiones diferentes a conceptos o consultas, elevadas por las |
entidades publicas, particulares, y demas autoridades, que le sean asignados de
conformidad con las competencias de las entidades distritales.

Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturale.

s s

Estatuto orgénlco de Bogota
Estructura organizacional del Distrito
Plan de desarrollo de Bogota.
Derecho administrativo, derecho constitucional, derecho publico.

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Estatuto Anticorrupcion.
Herramlents ofi métcas

~ COMUNES

NOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIAL

IR IAN A Lk I
POR NIVEL JERARQUICO

Com romiso con Ia oranizacién

“'!-I L

¢ Orientacion a resultados. e Aprendizaje continuo.

e Orientacibn al wusuario y al|e Experticia profesional.
ciudadano. e Trabajo en equipo y colaboracion.
Transparencia. e Creatividad e innovacion.

Derecho y Ciencias Sociales, Derecho
y Ciencias Politicas, Derecho vy
Ciencias Humanas, Derecho vy
Ciencias Administrativas, Derecho y
Ciencias Sociales Derecho, Ciencias
Politicas y Relaciones Internacionales,
Jurisprudencia, Justicia y Derecho, o
Leyes y Jurisprudencia; del nucleo

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho,|Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional

relacionadas con las funciones del cargo.

Carrera 8 No. 10 - 65
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000

www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

140

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS

(4..



Oy ~
ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No.UQ 1 pe2016 03 AGD 2015

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

basico de conocimiento en Derecho y
afines.

Tarjeta o matricula profesional
reglamentados por la Ley.

Il. DIREOCION D!STR!TAL DE DEFENSA JUDICIAL

YPREVENCION DELDANO

Realizar Iasgestlnespemnentes para la defensa de los intereses del Distriin Capital y
adopcion de medidas de prevencion del dano antijuridico, en el marco de la politica de
Gerenca JuridlcaPubllca

1. Efectuar asnstenma profesional en la representacion judicial y extrajudlmal de !os procesos
que se le asignen, en el marco de la politica de Gerencia Juridica Publica.

2. Ejercer la representacion judicial de tutelas, en concordancia con la normatividad vigente.

3. Realizar actividades relacionadas con la consolidacion del Sistema de Informacion de
Procesos Judiciales SIPROJ WEB, de manera oportuna.

4. Realizar la compilacion, analisis y sistematizacion de documentos juridicos en temas
relacionadas con el Distrito Capital, con el objeto de establecer la vigencia de las normas
distritales.

5. Aplicar criterios y medidas administrativas para el cumplimiento y ejecucion de las
sentencias judiciales, de acuerdo con los lineamientos que sean establecidos.

6. Emitir conceptos juridicos en materia de defensa judicial y prevencion del dafo
antijuridico, en concordancia con la normatividad vigente.

7. Elaborar y presentar informes, documentos, actos administrativos al superior inmediato y
a los organismos de control, sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

8. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

1. Estatuto orgénlco del Distnto

2. Estructura organizacional.

3. Plan de desarrollo de Bogota.

4. Politica de prevencién del dafo antijuridico.

5. Cédigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo y Cédigo General del
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Proceso
6. Estatuto de anticorrupcion.
Heraients ofiméi

POR NIVEL JERARQUIC
Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion

COMUNES
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la

org anizacion

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Derecho y|Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias  profesional relacionadas con las funciones del
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas, |cargo.

Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho y Ciencias Sociales Derecho,
Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

Tarjeta o] matricula profesional
| reglamentados por la Ley.

1. Realizar el seguimiento contable del ejercicio de la defensa judicial, extrajudicial de las
entidades y organismos Distritales, de manera técnica.

2. Realizar la auditoria de la informacién contable y médulo de pago de sentencias que

sean requeridas, con el fin de realizar las acciones de mejoramiento continuo.
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3. Orientar a las Entidades para que corrijan la informacién contable de los procesos
judiciales, de manera oportuna.

4. Elaborar y presentar informes, documentos, actos administrativos al superior inmediato
y a los organismos de control, sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

5. Participar en los mesas de trabajos que se le asignen, asi como en los comités en los
que es delegado o asignado en cumplimiento de la mision de la Secretaria Juridica, de
cuyas reuniones debera levantar las actas correspondientes, e informar al jefe
inmediato.

6. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo.

1. Estatuto orgémco del DlStrltO

2. Estructura organizacional del Distrito.
3. Contabilidad publica.

4. Estatuto de anticorrupcién.

5. Herramlentas oflmatlcas

.Ta =

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados. * Experticia profesional.

e Orientacion al usuario y al e Conocimiento del entorno.
ciudadano. e Construccion.

e Transparencia. ¢ Iniciativa.

e Compromiso con la oranlzamon

~VI.REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS a3 ExpERIENCIA

Titulo profesional en: Administracién|Cincuenta y un (51) meses de experiencia
publica, administraciéon de empresas, | profesional relacionadas con las funciones del
administracion financiera, 0| cargo.

administracién financiera y de sistemas;
del nlcleo basico de conocimiento en:
Administracion.

Titulo profesional en: Contaduria
publica; del nucleo basico de
conocimiento en Contaduria Publica.
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Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. 00 1DE 2016 03 AGD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Titulo profesional en: Economia; del
nucleo basico de conocimiento en
Economia.

Titulo profesional en: Ingenieria
administrativa, o ingenieria financiera;
del nacleo basico de conocimiento en
Ingenieria financiera y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

: |N§3
.' GAS“

SES preaEl Sy

' ma" Eﬁl.fi_ ROBE-CRe

QLQIQNI“YIGILANCIA Y CONTROL DE FERSONAS

o LS

Efectuar Ias acciones de venf cacuén sobre Ios suletos de control hacuendo uso de Ios
procedimientos y recursos a su disposicién; asi como analizar la informacién de las
entidades sin animo de lucro, con el fin de emitir un concepto sobre la situacién financiera
observada ue snrva como soporte ar l toma de decusaones

- :-F-m—- .3‘3\%&‘.}. ‘Jf,"'i

|lr_

juridicas-SIPEJ de bajo nivel de complejidad asignados para verificar el cumplimiento de
las obligaciones financieras y contables.

2. Analizar financieramente y requerir la documentacién necesaria para ejercer la funciéon de
inspeccion, vigilancia y control a las entidades sin animo de lucro de bajo nivel de
complejidad, acorde con la normatividad vigente en la materia.

3. Realizar las visitas administrativas que le sean comisionadas en el ejercicio de las
funciones de la dependencia, de conformidad con la programacion.

4. Estudiar pruebas financieramente para establecer concepto y verificar si es necesario
formular cargos a las entidades sin animo de lucro de bajo nivel de complejidad, de
acuerdo con la normatividad.

5. Elaborar, proyectar y dar concepto sobre la situacion financiera en las etapas del proceso
administrativo sancionatorio a las entidades sin animo de lucro de bajo nivel de
complejidad que sean asignadas, con oportunidad.

6. Mantener actualizado el sistema de informacién de personas juridicas sin animo de lucro,
de conformidad a las acciones que adelante en el ejercicio de sus funciones, de forma
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

oportuna, veraz y confiable.

7. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion, consultas e informes que le sean
asignados, de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Desarrollar acciones y analizar la informaciéon del Sistema de Informacion de Personas
Juridicas, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

9. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

; statuo nico itio
. Estructura organizacional.
. Plan de desarrollo de Bogota.

naturaleza del cargo. S

. Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

. Estatuto de anticorrupcién.

1

2

3

4. Contabilidad publica

5

6

7. Herramientas ofimaticas.

i

~ COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

,_
| @ @ @

ESTUDIOS

Experticia profesional.
Conocimiento del entorno.
Construccion.

Iniciativa.

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Contaduria publica; del

de conocimiento en

nucleo basico
Contaduria publica.

Titulo profesional en: Economia; del nucleo
basico de conocimiento en Economia.

Titulo profesional en: Administracion de
Empresas, Administracion Pulblica o
Administracion Financiera; del nucleo basico
de conocimiento en Administracion.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionadas con las funciones del
cargo.
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ALCALDIA MAYDR
Secretania Jundica Distrital

RESOLUCION No. 001 pe2016 U3 AGD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Tarjeta o matricula profesional
reglamentados por la Ley.

Efectuar las acciones de verificacion sobre los su;etos de control de acuerdo con una
programacion establecida, haciendo uso de los procedimientos y recursos a su disposicion con
el fin de emitir un concepto sobre la situacion juridica observada que sirva como soporte para
la toma de decnsuones

Rewsar juridlcamente y reque r la documentacion de las entldades sin animo de lucro de
bajo nivel de complejidad asignados para verificar el cumplimiento de las obligaciones
legales.

2. Realizar el traslado por competencia de las entidades sin animo de lucro de bajo nivel de
complejidad, a las entidades gubernamentales correspondientes segun la normatividad
vigente.

3. Estudiar y analizar las pruebas recaudadas para la formulacién de cargos o archivo de las
las entidades sin animo de lucro de bajo nivel de complejidad, con oportunidad.

4. Proyectar auto de formulacion de cargos o de archivo sobre el analisis de pruebas
realizadas a las entidades sin animo de lucro de bajo nivel de complejidad, acorde con la
nomartividad.

5. Realizar las visitas administrativas que le sean comisionadas en el ejercicio de las
funciones de |la dependencia, de conformidad con la programacion.

6. Aplicar el proceso administrativo sancionatorio a las entidades sin animo de lucro que
incumplan sus obligaciones legales, financieras y contables para garantizar el cumplimiento
del objeto social por el cual fueron creados.

7. Resolver el recurso de reposicion por parte de la entidad sin animo de lucro sancionada de
bajo nivel de complejidad, acorde con la normatividad.

8. Mantener actualizado el Sistema de Informacién de Personas Juridicas sin animo de lucro,
de conformidad a las acciones que adelante en el ejercicio de sus funciones.

9. Proyectar las respuestas a los derechos de peticién, consultas que le sean asignados e
informes, de manera oportuna.

10.Desempenfar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrial

RESOLUCION No.Q [] pe2016 U3 AGU 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Estatuto organico del Distrito.
Estructura organizacional.
Plan de desarrollo de Bogota.
Proceso sancionatorio.

Estatuto de anticorrupcioén.
. Herramientas ofimaticas.

e e

1
2
3
4
5. Sistema de Inspeccién, Vigilancia y Control.
6. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
7
8

" POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

V1. REQUISITOS DE E!

Experticia profesional.
Conocimiento del entorno.

L ]

L ]

e Construccion.
¢ Iniciat

iva.

T EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho y Ciencias Sociales Derecho,
Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

Tarjeta 0 matricula profesional
reglamentados por la Ley.

Cincuenta y un (51) mesesde experiencia
profesional relacionadas con las funciones del

cargo.

Carrera 8 No. 10 - 85
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

147

BOGOTA
MEJOR K

PARA TODOS




ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

resoLucionno. 00 1 pe201s 03 AGD 2015

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Anallzar y evaluar informacioéon reportada en el Sistema de Informamén de Personas Jundlcas
de las entidades sin animo de lucro para la definicion de acciones, programas, metas,
Ilneamlentosde politica ublrca con Ia oortumdad reuenda

1. Reahzar actividades de analisis y evaluacion de !a mformac:lén prlmana para Ia formulac:on
de lineamientos de la politica, con criterios de eficacia y eficiencia.

2. Orientar la actualizacién juridica, financiera y contable a las entidades sin animo de lucro y
entidades gubernamentales que ejercen control, inspeccion y vigilancia.

3. Articular el Sistema Integrado de Gestion de Calidad y el Sistema de Personas Juridicas
actualizado respecto a los procedimientos y politicas de la entidad en concordancia con los
lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

4. Realizar actividades de contratacion en la dependencia, cumplimiento las directrices que
sean establecidas.

5. Desarrollar acciones y analizar la informaciéon del Sistema de Informacién de Personas
Juridicas, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

6. Disefar los objetivos, estrategias, indicadores de resultados y demas aspectos
relacionados con los procesos institucionales, con el fin de lograr el cumplimiento de metas
y proyectos de la Secretaria Juridica Distrital.

7. Elaborar y analizar las encuestas de satisfaccién que sean requeridos por la dependencia
con criterios de eficacia y eficiencia.

8. Elaborar documentos, informes, actos administrativos y respuestas a derechos de peticién |
y consultas que le sean asignados, con la oportunidad requerida.

9. Mantener actualizado el Sistema de Informacién de Personas Juridicas, de conformidad a
las acciones que adelante en el ejercicio de sus funciones.

10. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del carg _ _
ASICOS O ESENCIALES

Estatuto organico del Dlstrllo
Estructura organizacional.
Plan de desarrollo de Bogota.
Contabilidad publica

Cdodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Estatuto de anticorrupcién.

O O0hAwWN -
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Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

7. Herramientas ofimaticas.

"COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Experticia profesional.
Orientacion al wusuario y al Conocimiento del entorno.
ciudadano. Construccion.

e Transparencia. Iniciativa.

»__Compromiso con la organizacion. | _______ ___
~ ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Economia; del nucleo|Cincuenta y un (51) mesesde experiencia
basico de conocimiento en Economia. profesional relacionadas con las funciones del

Titulo profesional en: Contaduria publica; del | ©39°:

nicleo basico de conocimiento en
Contaduria publica.

Titulo profesional en: Administracion de
Empresas, Administracion Publica, o
Administracion Industrial; del nucleo basico
de conocimiento en Administracién.

Titulo profesional en: Ingenieria industrial;
del nlcleo basico de conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta (o} matricula profesional
| reglamentados por la Ley.

i ot
R

Realizar actividades relacionadas con los rocesos financieros de la Direccion de Gestion
Corporativa, para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos y de acuerdo con los
parametros y la normatividad vigente. N
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

03 AGn 201
RESOLUCION No. QQ DE 2016 : Ll

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

1. Brindar asistencia profesional en el desarrollo de las actividades presupuestales y
contables de la la Entidad que le sean asignadas, con la oportunidad requerida.

2. Realizar las actividades asignadas, relacionadas con los estados financieros de la Entidad,
de acuerdo con los parametros y procedimientos organizacionales.

3. Desarrollar actividades que permitan el seguimiento y mejoramientos de los procedimientos
de ejecucion presupuestal y contable, de acuerdo con las directrices establecidas.

4. Realizar actividades relacionadas con el proceso contable de la Secretaria Juridica, de
acuerdo con la normatividad y directrices establecidas.

5. Proyectar los diferentes documentos relacionados con los temas contables vy
presupuestales que le sean solicitados por el jefe inmediato, de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

6. Participar en la construccion del aspecto financiero en los distintos procesos
precontractuales y contractuales que se requieran, con efectividad y oportunidad.

7. Realizar el Cobro Persuasivo de las obligaciones exigibles pendientes de pago a favor de la
Secretaria, en concordancia con la normatividad vigente dentro de la oportunidad
requerida.

8. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del car .

1. Estatuto Organlco Distrital

2. Estructura organizacional del Distrito Capital.
3. Normas financieras y contables

4. Presupuesto Publico.

5. Estatuto de anticorrupcion.

6. Herramientas ofimaticas

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados. e Aprendizaje continuo.
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. o Experticia profesional.
* Transparencia. + Trabajo en equipo y colaboracion.
D . Creatividad e innovacién

¥ Com

romiso con la oranlzalén

,‘.._= 'J. = _-_
ESTUDIOS EXPER!ENCIA
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Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. D_Ui DE 2016 | 3 AGU 2018

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Titulo profesional en: Economia; del nlcleo
basico de conocimiento en Economia.

Titulo profesional en: Contaduria Publica; del
nucleo basico de conocimiento en Contaduria
Publica.

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial, o
Ingenieria de Produccion; del nlcleo basico de
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional en: Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera o Administracién Financiera y de
Sistemas; del nucleo basico de conocimiento
en Administracién.

Titulo profesional en: Ingenieria Administrativa
o Ingenieria Financiera; del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria Financiera y afines.

Tarjeta o matricula profesional reglamentados
por la Ley.

Cincuenta y un (51) mesesde experiencia
profesional relacionadas con las funciones del
cargo.

contratos, pliegos de condiciones, proyectos de resolucion y demas actos administrativos
relacionados con el proceso contractual, de conformidad con la normatividad vigente sobre
el tema.
2. Desarrollar actividades relacionadas con el sistema de contratacion, compras, registro de
proveedores, adquisicion, almacenamiento y suministro de los elementos equipos y demas

Carrera 8 No. 10 - 85
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000

Info: Linea 195

151

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS

2



i
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Secretaria Juridica Distrital

ReEsoLUCION No. U 0 1 pe2016 U3 AGU 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

bienes necesarios para el eficiente funcionamiento de las dependencias de la Entidad.

3. Brindar asistencia profesional a las dependencias de la Secretaria, a los usuarios internos
y externos en aspectos de caracter contractual con la eficacia requerida

4. Sustanciar los actos que resuelven los recursos interpuestos contra los actos
administrativos emitidos por la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Elaborar actos administrativos, documentos, actas e informes en materia contractual, de
acuerdo con los lineamientos y parametros establecidos.

6. Actualizar la informacion derivada de la ejecucion contractual, con el fin de que se facilite
el control y seguimiento contractual, con calidad y oportunidad.

7. Desempenfar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

"IAL . & H 3] 'riJ;"':‘r.
= Dk

Estatuto organico del Distrito.

Estructura organizacional.

Plan de Desarrollo de Bogota.

Derecho administrativo y derecho publico.
Contratacién publica.

Cadigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo
Estatuto de anticorrupcion.
Herramaentas f matlcas

W@ﬂ@wéwwe

3
]

TCOMUNES | PORNIVEL JERARQUICO _
e Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
o Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.

L]
L ]

Transparencia. ¢ Trabajo en equipo y colaboracion.
. Creat idad e inno acnén

_Compromiso con la organizacion

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y|Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias |profesional relacionadas con las funciones del
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas, | cargo.

Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho y Ciencias Sociales Derecho,
Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. U (J 1 peE2016 (03 AGU 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

nucleo basico de conocimiento en Derecho
y afines.

Tarjeta o matricula profesional
reglamentados por la Ley.

Desarrollar Ias actwldades relacmnadas con la gestlén en matena de talento humano de la
entidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos y a las directrices de los érganos
rectores.

1. Efectuar los anahsus y estudlo de Ias hojas de v:da de Ia planta de personal para el proceso
de encargo, asi como para la vinculacion a los empleos de la Entidad, de forma oportuna,
acertada y responsable

2. Realizar la modificacién y actualizacion del manual de funciones y competencias laborales,
de manera oportuna y de acuerdo a las directrices y normatividad vigente.

3. Brindar asistencia profesional en los procedimientos y mecanismos que permitan el
desarrollo adecuado de la salud ocupacional y seguridad industrial en el trabajo, de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

4. Aportar al desarrollo e implementacién de los planes, programas y proyectos en materia de
capacitacion, bienestar e incentivos, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

5. Elaborar documentos, actos administrativos, circulares y demas, que sean requeridos por
la dependencia, de manera oportuna.

6. Desempenar las demas funcuones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de

desempenio y las que le el efe mmedlato

A Plan de Desarrollo de Bogota.

2. Normas de empleo publico y carrera administrativa

3. Sistema de bienestar y capacitacion.

4. Normas de salud ocupacional y seguridad industrital

5. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
6. Estatuto de anticorrupcion.

T Herramsentas ofimaticas.
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. 0 0 1 DE 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

03 A6u 2016

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.
¢ QOrientacién al usuario y al ciudadano.
e Transparencia.

Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.

Creatividad e innovacion.

. Compromiso con la organizacion.

_VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial;
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional en: Administracion publica,
administracion de empresas, administracion
de gestion humana, administracion en
recursos humanos, administracion humana,
o direccion humana y organizacional; del
nucleo basico de conocimiento en
Administracion.

Titulo profesional en: Economia; del nucleo
basico de conocimiento en Economia.

Titulo profesional en: Psicologia; del nucleo
basico de conocimiento en Psicologia.

Titulo profesional en: Contaduria publica; del
nucleo basico de conocimiento en
Contaduria publica.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

cargo.

Carrera 8 No. 10 - 65
Cddigo Postal: 111711
Tel: 3813000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

MEJOR

PARA TODOS




ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

resoLucionNo. (1) 1 pez2016 03 AG0 20

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

. DIRECCION DE GES‘I'ION CORPORATIVA SERV!CIOA LA ClUDADAN[A 5=

Onentar' y admlmstrar la prestacmn del servicio de la Secretaria Jurldlca Dlstntal para
satlsfacer las necesidades de los/as ciudadanos/as, acorde con la normatividad distrital

1. Reahzar Ias accnones relac:onadas con la administracion de los canales d:spuestos para la
prestacién de servicio al ciudadano, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Hacer seguimiento a la prestacion del servicio al ciudadano y proponer acciones de
mejoramiento, en caso de ser necesario.

3. Verificar la implementacion de los correctivos tendientes a mejorar la prestacion de los
servicios en la entidad para garantizar la mejora continua.

4. Adelantar acciones relacionadas con el Sistema Distrital de Quejas y Soluciones, para
registrar, responder (en los casos que sea de su competencia) y consultar los
requerimientos interpuestos por la ciudadania, de acuerdo al procedimiento establecido
para tal fin.

5. Elaborar los instrumentos e informes administrativos, técnicos y estadisticos necesarios
para medir la eficiencia y eficacia de los servicios prestados.

6. Desemperfiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de

desemeﬁo las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

1 Estatuto Organtco de Bogoté

2. Estructura Organizacional del Distrito Capital
3. Normatividad sobre el SDQS

4. Estatuto Anticorrupcién.

5. Apllcatwo del SDQS

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
_Creatividad e innovacion.

COMUNES

e QOrientacion a resultados.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Transparencia.

- Com rom|so con la oramzac:lén

ESTUD!OS e il Sl R =" e i PEI .

Titulo profesional en: Administracion de|Cincuenta y un (51) meses de experiencia
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empresas, o administracion publica; del
nucleo basico de conocimiento en
Administracion.

Titulo profesional en: ingenieria industrial;
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria industrial y afines.

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho y Ciencias Sociales Derecho,
Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia vy
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia, del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

profesional relacionada con las funciones del
cargo.

II OFICINA ASERA DE TEGNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

1. Imp!ementar Ias herramlentas Ia plataforma tecnoiéglca de mformacnén y comunicaciones
de la Secretaria Juridica Distrital, de manera oportuna.

2. Efectuar el soporte a los sistemas administrativos y misionales de la entidad procurando su
funcionalidad y disponibilidad en la operacion, con la oportunidad requerida.

3. Implementar las metodologias y procedimientos que adopte la Entidad para el desarrollo,
instalaciéon, administracion, seguridad y uso de la infraestructura tecnolégica, teniendo en
cuenta los lineamientos que en la materia generan las entidades competentes.
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4. Manejar el soporte informatico de la Pagina WEB de la Secretaria, segun la politica de
comunicaciones interna y externa liderada por el Despacho de la Entidad.

5. Realizar las actividades relacionadas con los portales web y redes sociales de la Secretaria
Juridica Distrital, procurando el cumplimiento de los lineamientos del gobierno en linea.

6. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

1 Redes y telecomunncacuones

2. Administracidn y gestion de tecnologias.

3. Redes, comunicaciones y conceptos de hardware.
4 Estatuto de antlcorru cu.‘m

COMUNES PORNIVELJERARQUICO

¢ COrientacion a resultados. ¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacién al usuario y al ciudadano. o Experticia profesional.

e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Compromiso con la organizacion.

Creatlwdad e |nnovacbn

[ il ek P SVIEREQU

ESTUDIOS D ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Ingenieria electronica, |Cincuenta y un (51) meses de experiencia
o Ingenieria de telecomunicaciones; del profesional relacionada con las funciones del
nucleo basico de conocimiento en Ingenieria | cargo.

electronica, telecomunicaciones y afines.

Titulo profesional en: Ingenieria de sistemas,
ingenieria telematica, 0 ingenieria
informatica, del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria de sistemas,
telematica y afines.

Titulo profesional en: administracion
informatica; del nucleo basico de
conocimiento en Administracion.
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| Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 219

Grado: 15

No. de cargos: 5

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Realizar analisis de informacion y efectuar seguimiento y evaluacion a los lineamientos de
politica disciplinaria que ayuden a mejorar la gestion publica en el Distrito Capital, de acuerdo
con los lineamientos y parametros establecidos.
stema Dis de Informacion Disciplinaria y demas
fuentes, que sirven de insumo para la construcciéon de propuestas de politicas publicas.

2. Realizar el seguimiento y evaluacion a los lineamientos de politica, con el fin de verificar su
implementacion en todas las entidades distritales donde se ejerce funcién disciplinaria; y
sugerir los cambios que permitan fortalecerla o cambiarla.

3. Incorporar la informacién al Sistema Distrital de Informacién Disciplinaria de acuerdo a la

asignacion efectuada por el superior inmediato.

4. Realizar el analisis de las decisiones que en materia disciplinaria efectuan los despachos
judiciales y administrativo para la incorporacion a los Sistemas de Informacién Juridica.

5. Realizar las visitas a las entidades distritales para efectuar el seguimiento a la
implementacion de la politica para el ejercicio disciplinario en el Distrito Capital.

6. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del carg

1. to Orni
2. Plan de Desarrollo de Bogota.
3. Estructura organizacional del Distrito
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. Cédigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo

4
5. Analisis estadistico

6. Cadigo Disciplinario Unico
7. Estatuto de anticorrupcioén.
8. Herramientas oﬁétcas

________

POR NIVEL JERARQUICO r

Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Com romlso con ia oranlzacubn

| ESTUDIOS

Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y colaboracion.

Creat:vudad = mnovanbn

~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho vy
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias Politicas,
Derecho y Ciencias Humanas, Derecho vy
Ciencias Administrativas, Derecho y Ciencias
Sociales Derecho, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales,  Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del nucleo
basico de conocimiento en Derecho y afines.

Titulo profesional en: Administracién Publica, o
Administracion de Empresas; del nucleo basico
de conocimiento en: Administracion.

Titulo profesional en: Ciencia politica gobierno y
relaciones internacionales, relaciones
internacionales y estudios politicos, relaciones
internacionales, ciencia politica, gobierno vy
relaciones internacionales, finanzas y relaciones
internacionales, politica y relaciones
internacionales, o relaciones econdmicas
internacionales; del nlucleo  basico de
conocimiento en Ciencia politica, relaciones

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional, relacionadas con las funciones
del cargo.
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internacionales.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Sy gl SN 2dac ke S rSte e e ki : T

Desarrollar los procesos y mecanismos estipulados por el marco legal de inspeccién, control y
vigilancia, tendientes a impulsar los procesos investigativos — sancionatorios, que se deben
adelantar contra los sujetos de control por infraccién a la ley que las regula, con base en los

informes de la informacién contable y financiera.

e e R e =

1. Realizar el regit los estados financieros en el Sistema informacion de esonas
juridicas-SIPEJ de los casos de minimo nivel de complejidad, con la oportunidad requerida.

2. Analizar financieramente y requerir la documentacion de Estados financieros de las
entidades sin animo de lucro de minimo nivel de complejidad, de conformidad con la
normatividad en la materia.

3. Analizar financieramente las pruebas para establecer concepto y verificar si es necesario
formular cargos a las entidades sin animo de lucro de minimo nivel de complejidad, de
acuerdo con la normatividad.

4. Analizar, comparar y evaluar la informacién contable y financiera aportada por las entidades
sin animo de lucro asignadas por la dependencia, de alto y mediano nivel de complejidad,
con calidad y oportunidad requeridas.

5. Elaborar documentos, informes, actos administrativos y respuestas a derechos de peticién y
consultas que le sean asignados, con la oportunidad requerida.

6. Realizar visitas administrativas y operativas a las entidades sin animo de lucro, en
concordancia con las directrices establecidas.

7. Mantener actualizado el sistema de informacion de personas juridicas sin animo de lucro,
de conformidad a las acciones que adelante en el ejercicio de sus funciones.

8. Desempedar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
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4

naturaleza del cargo..

~ V. CONOCIMIENTOS BA

" ' Estatutoorganlco dI Dlstrlto
2. Estructura organizacional.
3. Plan de desarrollo de Bogota.
4. Normas de presupuesto
5. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
6. Estatuto de anticorrupcion.
7. Herramientas ofimaticas.
' “COMUNES ] POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados. « Aprendizaje continuo.
e Orientacién al usuario y al » Experticia profesional.
ciudadano. « Trabajo en equipo y colaboracion.
e Transparencia. « Creatividad e innovacion.
Com rmlsocon la organizacion. o
_ VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXF
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Economia; del nucleo | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
basico de conocimiento en Economia. profesional

Titulo profesional en: Contaduria publica;
del ndcleo basico de conocimiento en
Contaduria publica.

Titulo profesional en: Administracion
Publica, Administracion de Empresas,
Administracion Financiera y de Sistemas o
Administracion  Financiera; del nucleo
basico de conocimiento en: Administracion.

Titulo profesional en: Ingenieria
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administrativa; del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria Administrativa y
afines.

Titulo profesional en: Ingenieria
Administrativa o Ingenieria Financiera; del
nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria Financiera y afines.

Titulo profesional en: Ingenieria industrial;
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Ejecutar los procesos y mecanismos estipulados por el marco legal de inspeccién, control y
vigilancia, tendientes a impulsar los procesos investigativos — sancionatorios, que se deben
adelantar contra los sujetos de control por infraccién a la ley que las regula, con base en los
informes de la informacion juridica.

I T ST

1. Estudiar, realizar y revisar las acciones del proceso de actas de posesion de cabildos
indigenas, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Realizar estudios y analisis de documentos de las organizaciones, para definir si cumplen
con los requisitos de ley.

3. Reuvisar juridicamente y requerir la documentacion de las entidades sin animo de lucro de
minimo nivel de complejidad, acorde con la normatividad que las rige.

4. Elaborar comunicacion de auto para realizar visitas, formulaciéon de cargos, o de archivo a
las entidades sin animo de lucro de minimo nivel de complejidad, de acuerdo con la
normatividad vigente.

5. Resolver el recurso de reposiciéon por parte de la entidad sin animo de lucro sancionada

de minimo nivel de complejidad, acorde con los tiempos establecidos por la Ley.
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%

6. Mantener actualizado el sistema de informaciéon de personas juridicas sin animo de lucro,
de conformidad a las acciones que adelante en el ejercicio de sus funciones.

7. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion, consultas y actos administrativos
que le sean asignados, de manera oportuna.

8. Realizar las visitas administrativas que le sean delegadas en el gjercicio de las funciones
de la dependencia, de manera oportuna.

9. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del carg
Estatuto organico del Distrito.

Estructura organizacional.

Plan de desarrollo de Bogota.

Proceso sancionatorio.

. Sistema de Inspeccioén, Vigilancia y Control.

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Estatuto de anticorrupcion.
Herramientas ofimaticas.

~VI. COMPE

"~ POR NIVEL JERARQUICO

"COMUNES

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

_ Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

i

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho y Ciencias Sociales Derecho,
Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

profesional
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nucleo basico de conocimiento en Derecho
y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 219

Grado: 13

No. de cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

R R II OFICINA DE CONTROL INTERNO

Realizar aiidas aadas con los proceso, prominto y controle -'
contribuyan al mejoramiento continuo de la Entidad y al fortalecimiento del Sistema Integrado
de Gestion y Control de Ia Secretarla Juridlca Distrital.

......

1. Realizar las audltorlas mternas acorde con el Programa Anual de Audltona establec:do
que permita evaluar de manera integral la gestion de las dependencias de la Entidad, y de
ser necesario efectuar recomendaciones para la elaboracion del plan de mejoramiento, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Implementar el Programa Anual de Auditoria y verificar el grado de avance y el estado de
las acciones preventivas, correctivas y recomendaciones implementadas por los procesos
conforme a los informes de presentados por la Oficina de Control Interno

3. Elaborar documentos, informes y estudios relacionados con los hallazgos de las auditorias,
no conformidades y gestién de la Secretaria Juridica Distrital, con el fin de realizar las
acciones preventivas y correctivas, para el mejoramiento continuo de la Entidad.

4. Realizar el seguimiento, analisis y evaluacion de los procesos que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Analizar y realizar el seguimiento a los riesgos que representen una amenaza para la
consecucion de los objetivos organizacionales, de acuerdo con los parametros vy
directrices establecidas.

6. Desempenfar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.
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1. Normatividad de Control Interno.
2. Modelo Estandar de Control Interno (MECI).
3. Normas de Gestion de Calidad.

4. Normas de auditoria

5. Estatuto de anticorrupcion.

6

. Herramientas ofimaticas

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
e Transparencia. Creatividad e innovacion.
Compromiso con la organizacion. | i

COMUNES

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario vy al
ciudadano.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Administracion|Treinta y seis (36) meses de experiencia
publica, administracion de empresas, |profesional relacionada con las funciones del
administraciéon financiera, o administracién | cargo.

financiera y de sistemas; del nucleo basico
de conocimiento en Administracion.

Titulo profesional en: Economia; del nucleo
basico de conocimiento en Economia.

Titulo profesional en: Contaduria publica;
del nucleo basico de conocimiento en
Contaduria Publica.

Titulo profesional en: Ingenieria
administrativa, o ingenieria financiera;, del
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nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria financiera y afines.

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho
y afines.

Titulo profesional: Ingenieria industrial, del
nacleo basico de conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Pectar y atender los derechos de peti
analisis de la informacion contenida en los Sistemas de Informaciéon Juridica, de manera

oportuna

complejidad alta, que permitan la comp
ciudad.

Incorporar los documentos juridicos en los sistemas de informacién para |
general del servicio juridico del distrito capital, con calidad y oportunidad.

2. Realizar el analisis de informacion juridica contenida en los sistemas de informacion
juridicos, que le sean asignados con criterios de calidad y de veracidad de informacion.

3. Proyectar las respuestas a los requerimientos y/o derechos de peticion de mediano
impacto, que sean asignados a la dependencia.

4. Realizar la actualizacion y/o elaboracién de los documentos de relatoria en asuntos de

6n y solicitudes formuladas, asi como realizar

a abogacia

ilaciéon en tematicas afines o de impacto para la
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naturaleza delcar 0.

1. Estatuto orgénaco de Bogoté

2. Estructura organizacional del Distrito
3. Plan de desarrollo de Bogota

4. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
5. Estatuto de anticorrupcion.
6 Herramlentas oﬂmatlcas

5. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

~ POR NIVEL JERARQUICO

anlzamén

Comromlso con Ia org

ETUDIOS

Orientacion a resultados. e Experticia profesional.
Orientacion al wusuario y al e Conocimiento del entorno.
ciudadano. e Construccion.

e Transparencia. ¢ |niciativa.

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas, Derecho,
Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del nucleo
basico de conocimiento en Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional reglamentados
por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional.

Carrera 8 No. 10 - 65
Codigo Postal: 111711
Tel: 3813000
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NCIONE:

1. Recopllar y anallzar la informacién reglstrada en los Slstemas de Informamén Jurldlca
en procura de la gestion de la informacion de manera oportuna y veraz.

2. Generar los informes requeridos, en relacion con los Sistemas de Informacién Juridica,
de manera oportuna.

3. Efectuar las capacitaciones peridédicas a los usuarios sobre el manejo de los Sistemas
de Informacién Juridica de tal forma que les permitan tener las herramientas para la
consulta y/o funcionamiento de los mismos.

4. Realizar la orientacién sobre el registro de la informacién y el manejo de los Sistemas
de Informacion Juridica de manera eficiente y efectiva.

5. Realizar el seguimiento y control técnico de los Sistemas de Informacién Juridica, con
el fin de identificar los problemas presentados en la operacién y solicitar las mejoras
correspondientes a la dependencia competente.

6. Establecer alternativas de solucién a las problematicas técnicas presentadas en los
Sistemas de Informacién Juridica para que contribuya al fortalecimiento de la funcion
publica.

7. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

aturale

& L,,;, NG

CIALES =
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S

Sistemas de informacion
Conocimientos en desarrollo de software
Seguridad informatica

1.
2.
3.
4.
5. Estatuto de anticorrupcion.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. e Experticia profesional.
Orientacion al usuario y al ciudadano. e Conocimiento del entorno.
Transparencia. e Construccion.
Comromiso con la organizacion. . Imctatwa
7 el [ ]
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03 AGD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Ingenieria de Sistemas, | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ingenieria Telematica, o Ingenieria | profesional.

Informatica; del ndcleo  basico de
conocimiento en ingenieria de sistemas,
telematica y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
casosreglamentados por la Ley.

Carrera 8 No. 10 -65
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195
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A b " 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cabdigo: 219

Grado: 10

No. de cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

1. OFICINA DE CONTROL INTERNO

Realizar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos y controles que
contnbu an al meoramlent contlnuo de la Entidad con calidad oortunldad _

1. Reallzar Ias audltorlas asugnadas y realizar el segmmlento al grado de avance y eI
estado de las acciones preventivas, correctivas y recomendaciones implementadas por
los procesos conforme a los informes de presentados por la Oficina de Control Interno.

2. Elaborar documentos, informes y estudios relacionados con los hallazgos de las
auditorias, no conformidades y gestién de la Secretaria Juridica Distrital, con el fin de
realizar las acciones preventivas y correctivas, para el mejoramiento de la Entidad.

3. Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean
asignados de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

4. |dentificar y analizar los riesgos que representen una amenaza para la consecucion de
los objetivos organizacionales, para la toma de decisiones, de acuerdo con los
parametros y directrices establecidas.

5. Desempeniar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del carg

Normatzwdad control mterno

Modelo Estandar de Control Interno (MECI).
Normas de Gestion de Calidad.

Normas de auditoria

Estatuto de anticorrupcion.

Herramientas ofimticas

Hoosrwn-
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

« Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

e Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

AR T

LS T R e YA

ESTUDIOS

Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

—

‘RIE
o 7 1

Titulo profesional en: Administracion publica,
administracion de empresas, administracion
financiera, o administracién financiera y de
sistemas; del nucleo basico de conocimiento
en Administracion.

Titulo profesional en: Economia; del nucleo
basico de conocimiento en Economia.

Titulo profesional en: Contaduria publica; del
ntcleo basico de conocimiento en Contaduria
Publica.

Titulo profesional en: Ingenieria administrativa,
o ingenieria financiera; del ndcleo basico de
conocimiento en Ingenieria financiera y afines.

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas, Derecho,
Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia vy
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del nucleo
basico de conocimiento en Derecho y afines.

Titulo profesional en: Ingenieria industrial; del
nucleo basico de conocimiento en Ingenieria

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del cargo.

Carrera 8 No. 10 - 85
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000
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Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Analizar, evaluar y realizar seguimiento a la informacion aortd la entidades sin animo
de lucro asignadas, de bajo nivel de complejidad, con el fin de entregar insumos para la toma
de decisiones y mejoramiento de la funcién de inspeccién, vigilancia y control.

1. Proponer acciones relacionadas con la administracion del riesgo, en concordancia con
procesos y procedimientos de la dependencia.

2. Verificar y reportar las entidades que estan sancionadas y estan contratando para tomar
las medidas pertinentes.

3. Analizar, comparar y evaluar la informaciéon contable y financiera aportada por las
entidades sin animo de lucro, de bajo nivel de complejidad, asignadas por la Direccion, de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Elaborar actos administrativos, documentos, informes y consultas, en concordancia con la
normatividad vigente y lineamientos establecidos.

5. Realizar visita administrativa y operativa a las entidades sin animo de lucro, en
concordancia con las directrices establecidas.

6. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo.

Estatuto organico de Bogota.
Estructura organizacional del Distrito.
Plan de desarrollo de Bogota.
Proceso sancionatorio.
Sistema de Inspeccion, Vigilancia y Control.
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Estatuto de anticorrupcion.
Herramientas ofimaticas.

ONOOAWN |
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RESOLUCION No. m DE 2016 | 3 AGD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

"-_?"'{;'I COMPETENCIAS COMPORT =

" POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Aprendizaje continuo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la ori Creatividad e innovacion.

ganizacion

===y VE |

-AFERIE Lajil8 :
EXPERIENCIA

D
Titulo profesional en: Economia; del nucleo |Veintisiete (27) meses de experiencia
basico de conocimiento en Economia. profesional.

Titulo profesional en: Contaduria publica; del
nucleo basico de conocimiento en Contaduria
publica.

Titulo profesional en: Administracion de
empresas, Administracion publica, o
Administracion industrial; del nicleo basico de
conocimiento en Administracion.

Titulo profesional en: Ingenieria Administrativa o
Ingenieria Financiera; del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria Financiera y afines.

Titulo profesional en: Ingenieria industrial; del
nucleo basico de conocimiento en Ingenieria
Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional reglamentados
por la Ley.
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Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

-

Estatuto organico del Distrito.
Plan de desarrollo de Bogota.
Régimen de Contratacion Publica.
Caodigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo
Estatuto de anticorrupcién.
_ Herramtentas of' maticas.

Desarrollarlas actiwdades de contratacion que le sean asngnadas para el cumpllmiento de
proyectos de la entidad, acorde con la normatividad vnente.

Ejecutar las actl\ndades relamonadas con la elaboracion de minutas y proyectos de
resoluciones relacionados con el proceso contractual, en concordancia con la
normatividad vigente.

Incorporar la informacién relacionada con contratacion en los sistemas de informacién
contractual establecidos por la ley o los que se determine en el Distrito Capital.
Elaborar los actos administrativos, documentos, actas e informes en materia
contractual, de acuerdo con los lineamientos y parametros establecidos.

Actualizar informacién confiable derivada de la ejecucion contractual, con el fin de que
se facilite el control y seguimiento contractual, de manera oportuna.

Desempeniar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Aprendizaje continuo.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
promiso con la organizacion Creatividad e mnovac:lén

"ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y|Veintisiete (27) meses de experiencia
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias |profesional.

Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas,
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Derecho y Ciencias Sociales Derecho,
Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

Tarjeta o matricula profesionalreglamentados
| por la Ley.
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Codigo Postal: 111711
Tel: 3813000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195
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2 HASE1ZIDENTI YRR B AR A e
Nivel: Profes:onal

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

i )

Realizar las acciones relacionadas con el disefio, implementaciéon y seguimiento al Plan
Institucional de Gestion Ambiental (PIGA), asi como la asistencia en la elaboracién de ‘los
procesos y procedimientos de la entidad, en coordinacién con las demas areas para el
mejoramiento continuo de la gestion.

1. Contribuir en la elaboracubn de Ios procesos y proced:mlentos y hacer el segmmlento
para la certificacién y/o acreditacion promoviendo la divulgacion de los mismos con la
calidad requerida.

2. Elaborar el Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA) de la Secretaria Juridica
Distrital de conformidad con la normatividad vigente.

3. Implementar y hacer seguimiento al Plan Institucional de Gestién Ambiental (PIGA) de la
Secretaria Juridica Distrital con criterios de oportunidad y eficiencia.

4. Realizar las diferentes actividades relacionadas con la sostenibilidad y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion que le sean asignadas de conformidad con su
competencia.

5. Colaborar en la elaboracién de los formatos que se utilicen en los procedimientos
administrativos internos.

6. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

_ naturaleza del cargo

i . Normatlwdad f nanzas y presupuesto publico.
2. Indicadores de gestion.
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Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

3. Estructura organica del distrito y la entidad.
4. Planeacion estratégica

5. Sistemas integrados de gestion.

6. Estatuto de anticorrupcion.

7. Herramientas ofimaticas.

8. Normas técmcas de calrdad _

COMUNES o e N et 1 St

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacién a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Transparencia.

» Com

romlso con Ia oranuzacuén

WESTUDIOS T

Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y colaboracion.

Creatlwdad e mnovacuon

"EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Administracion Ambiental;
del nlcleo basico de conocimiento en:
Administracion.

Titulo profesional en: Ingenieria Administrativa
del ndcleo basico de conocimiento en
Ingenieria Financiera y afines.

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial,
INgenieria de Procesos ; del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional en: Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento, o
Ingenieria Ambiental y Sanitaria; del nucleo
basico de conocimiento en Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del cargo.

Carrera 8 No. 10 - 65
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 08

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il. OFICINA ASESORA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

III_ PROPGSITO PRINCIPAL

Reahzar la formufacnon de politicas, planes y programas relamonados con Ia gestion
informatica e implementacién del Plan Estratégico de Tecnologia y Sistemas de
Informacién de la entidad, de acuerdo con los parametros de la entidad y la normatividad
vigente sobre la materia.

. IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e

1.

Reahzar la implementacion de las actividades del Plan Estratégico de Tecnologia y
Sistemas de Informacién de la entidad, segun criterios técnicos y normativos
establecidos.

Efectuar la recoleccion de informacion para la elaboracion del Plan Estratégico de
Tecnologia y Sistemas de Informacion (PETI) de la entidad, de manera oportuna y
eficaz.

Efectuar orientaciéon para la elaboracion de los planes y programas de gestion
informatica a las dependencias de la Secretaria Juridica Distrital, con el fin de lograr el
cumplimiento de las metas propuestas por la Entidad y de acuerdo con los lineamientos
técnicos establecidos.

Elaborar y mantener actualizado el inventario de activos de informacion de la Secretaria
Juridica Distrital, con el fin de verificar y mantener los niveles de proteccion requeridos.

Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

R e o e

'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2.

Esiatuto Orgé.nlco de Bogota, D.C.
Administracién y gestién de recursos informaticos.

Carrera 8 No. 10 - 65
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RESOLUCION No. QU_" DE2016 3 AGU 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

3. Redes, comunicaciones y conceptos de hardware y software.
4. Seguridad informatica.
S. Estatuto de anticorrupcion.______

~COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados. « Aprendizaje continuo.

» Orientacion al usuario y al ciudadano. « Experticia profesional.

» Transparencia. « Trabajo en equipo y colaboracién.
nizacio -

iso con | Creatividad e innovacion.

Titulo profesional en: Ingenieria de sistemas, |Veinte un (21) meses de experiencia
ingenieria telematica, ingenieria informatica, | profesional.

administraciéon de informatica,
administracion de sistemas de informacion,
administracion informatica, o ingenieria de
sistemas informaticas; del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria de sistemas,
telematica y afines.

administracion
basico de

Titulo  profesional en:
informatica; del nlcleo
conocimiento en Administracion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

L=

Preparar la informacidn que le sea solicitada por el area contable de acuerdo con las normas
y procedimientos establecidos y utilizando las herramientas tecnolégicas para contribuir al
cumplimiento de los objetivos del area.

s

Ve
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—

. Preparar los estudios e informes estadisticos sobre las operaciones y procesos
financieros o presupuestales, con criterios de veracidad y oportunidad.

2. Realizar la compilacion de normas en materia financiera y presupuestal, con el fin de
mantener actualizada la informacion.
3. Participar en la elaboracién y ejecucion de comprobantes de ingreso y egreso de

elementos de consumo, en el marco de las directrices establecidas por la dependencia y
la normatividad vigente.

4. Participar en el seguimiento y clasificacion contable de los inventarios de elementos de
consumo, en depdsito, cuentas mensuales y anuales, con criterios de eficacia y
efeciencia.

5. Preparar y rendir los informes contables que le sean asignados, con oportunidad.

6. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo.

1. Estatuto Orgémco de Bogoté

2. Herramientas informaticas

3. Conocimientos contables y financieros
4. Técnicas de analisis financiero

5 Mane'o de software contabl___y_presupuestal del Dlstrlto Capltal

] comuués e - e
e Orientacién a resultados. e Aprendizaje continuo.
« Orientacién al usuario y al ciudadano. » Experticia profesional.
e Transparencia. » Trabajo en equipo y colaboracion,
o Compromiso con la organizacién. o Creatividad e innovacion.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Contaduria puablica; del|Veintl un (21) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en Contaduria | profesional.
publica.

Titulo profesional en: Economia; del nucleo
basico de conocimiento en Economia.

Titulo profesional en: Administracién Publica,
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RESOLUCION No.OO T pe2016 U3 AGU 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Administracion de Empresas, Administracion
Financiera y de Sistemas o Administracion
Financiera; del nlcleo basico de conocimiento
en: Administracion.

Titulo profesional en: Ingenieria Administrativa
o Ingenieria Financiera; del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria Financiera y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

= 183
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION N00_0_1_ DE2016 ()3 AGD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

sl IDENTIFICACiON DEL EMPLEO

Nivel: Profesronal

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 03

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

. mnscmén DISTRITAL DE POLITICA E INFORMATICA JURIDICA
s ~1il. PROPGSITO PRINCIPAL i

Proyectar Ios derechos de petucaén y solicitudes formuladas a la dependencna asi como
realizar el analisis de la informacién contenida en los Sistemas de Informacion Juridica, de
manera oportuna y en concordancia con la normatividad vigente.

________ _IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1. Proyectar las respuestas a la solicitudes, derechos de peticién en asuntos de complejidad
baja, acorde con los tiempos estipulados por ley.

it

2. Realizar el analisis de la informacion contenida en los sistemas de informacién
juridicos, que le sean asignados, con criterios eficacia y oportunidad.

3. Realizar la actualizacién y/o elaboracion de los documentos de relatoria en asuntos de
complejidad media, con la oportunidad requerida.

4. Efectuar el seguimiento a las jornadas de actualizacion juridica del cuerpo de abogados
del Distrito Capital y presentar los informes correspondientes para la toma de decisiones
por parte del jefe de la dependencia.

5. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo

PR SANRGRATITY _ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto orgémco de Bogota

Estructura organizacional del Distrito

Plan de desarrollo de Bogota

Caédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Estatuto de anticorrupcion.

Herramientas ofimaticas.

oo
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

sesowvcionnioD0 1 omaps 03 A6 206

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

" COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados. « Experticia profesional.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Conocimiento del entorno.
« Transparencia. e Construccion.
« Compromiso con la organizacion. » Iniciativa.
~ VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Derecho y | Seis (6) meses de experiencia
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias Politicas, | profesional.

Derecho y Ciencias Humanas, Derecho vy
Ciencias Administrativas, Derecho y Ciencias
Sociales Derecho, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales,  Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del nucleo
basico de conocimiento en Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional reglamentados por
la Ley.
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-
ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. 00 1 DE 2016 03 A 20

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: 7

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Wi | 2 DIREC' 16N DISTRITAL DE POLITICAE INFOMTICA JURIDICA

5 *mtf‘%r i ~_ _II.LPROPOSITOPRINCIPAL

Reahzar los procesos de anal:srs de la informacién juridica e rncorporarlos en Ios sustemas

juridicos, asi como las actividades requeridas para los eventos de orientacion vy

actuallzamén jundlca al cuerpo de Abogados del Distrito Capital. _

RS ' ~__IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e
1. Reahzar las actividades requeridas para los eventos de ornentamén y actuahzacuon

juridica al cuerpo de Abogados del Distrito Capital, con criterios de eficacia y

oportunidad.

2. Realizar la tabulacién y el analisis de las encuestas de satisfaccion de los eventos de
orientacién y actualizacién juridica al cuerpo de Abogados del Distrito Capital, de
manera oportuna.

3. Realizar la publicacién de las memorias correspondientes a los eventos y/o la difusion
web de las conferencias realizadas, con el fin de mantener actualizada Ila
informacion.

4. Realizar el analisis de la informacién juridica contenida en los sistemas de
informacion juridicos, que le sean asignados, con criterios de eficacia y oportunidad.

5. Realizar la actualizacion y/o elaboracion de los documentos de relatoria en asuntos
de complejidad baja, de manera oportuna.

6. Incorporar los documentos juridicos en los sistemas de informacién juridica, con
calidad y oportunidad.

7. Desempeniar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No.UO 1 pE2016 (3 AGU 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

_ naturaleza del cargo.

1; Estatuto organico de Bogoté

2. Estructura organizacional del Distrito
3. Plan de Desarrollo de Bogota

4. Estatuto de anticorrupcion.

5 Herramlentas of métlcas

PETENCIAS COMPOR

'COMPETENCIA

TE—————

i fee St b

POR NIVEL JERARQUICO
Experticia profesional.
Conocimiento del entorno.
Construccion.

Iniciativa

Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia

cIA

e e e

12 E - L oE E! o F-...u.']ﬂ Sl oS S e
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y|No require.

Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho y Ciencias Sociales Derecho,
Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho
y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

1 PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la incorporacion y catalogacion de publicaciones y documentos juridicos en los
Sistemas de Informacién Juridica, de acuerdo con los parametros establecidos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar el tramite de los registros del ISBN y/o ISSN, de acuerdo a los lineamientos
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. 0_0_ DE2016 (3 AGN 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

técnicos.

Proyectar la solicitud de artes graficas y/o enviar el documento a impresién cuando sea
requerido, de conformidad con los requerimientos de las dependencias.

Elaborar el plan operativo del Sistema de Informacion Biblioteca Virtual de Bogota o el
que haga sus veces, de acuerdo con las necesidades y presentar los informes
correspondientes dentro de la oportunidad requerida.

Establecer y orientar los servicios técnicos y administrativos del Sistema de Informacion
Biblioteca Virtual de Bogota o el que haga sus veces, para la implementacion vy
desarrollo del mismo.

Catalogar, clasificar, analizar y publicar los libros y documentos juridicos en los
Sistemas de Informacién Juridica, de acuerdo con los parametros establecidos.

Orientar a los/as funcionarios/as del Distrito Capital en el uso de las fuentes de
informacién y contenidos del Sistema de Informacién Biblioteca Virtual de Bogota o el
que haga sus veces, para la correcta incorporacion de la informacién, consulta y uso del
Sistema.

Desempeiiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PDONONEWON -

Estatuto organico de Bogota

Estructura organizacional del Distrito

Plan de desarrollo de Bogota

Normatividad Gestion Documental.

Sistema Integrado de Conservacioén.

Sistemas y metodologia de archivo y gestion documental.

Manejo y conocimiento en metodologias de valoraciéon documental.
Estatuto de anticorrupcién.

Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ COrientacion a resultados. o Experticia profesional.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. |e Conocimiento del entorno.
e Transparencia. e Construccion.
e Compromiso con la organizacién. ¢ Iniciativa.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica: | No require
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. 001 pe 2016 U 3 AGU 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

ciencias de la informacion vy la

documentacion bibliotecologia y
archivistica, ciencia de la informacién —
bibliotecologia, bibliotecologia y

archivistica, archivistica, bibliotecologia;
del nucleo basico de conocimiento en
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales
y humanas.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

J ke | o T ST _:I' i e S ke B .'
Realizar andlisis y revision de la informacion registrada en el Sistema de Informacion de
Procesos SIPROJWEB vy control de los procesos y/o acciones judiciales y extrajudiciales,
de acuerdo con los lineamientos y parametros establecidos.
N g At o ~E ELINCIO C COEAMIA

1. Realizar el reparto de las acciones de tutela de acuerdo al analisis realizado y notificarse
de las que le sean asignadas, en concordancia con la normatividad vigente.

2. Efectuar el analisis, dar contestacion y realizar el seguimiento de las acciones de tutela
asignadas, con la oportunidad requerida.

3. Analizar la informacion suministrada por el SIPROJWEB, de manera oportuna.

4. Emitir conceptos juridicos en materia de defensa judicial y prevencién del dafo
antijuridico de baja complejidad, en concordancia con la normatividad vigente.

5. Elaborar y presentar informes, documentos, actos administrativos al superior inmediato y
a los organismos de control, sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

6. Mantener actualizados los expedientes de los procesos a su cargo, con las piezas
procesales principales correspondientes de conformidad con las tablas de retencion
documental.

7. Desempenfiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del car
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O
ALCALDIA MAYOR

RESOLUCION No.D_0_1_ DE 2016 (] 3 AGD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

1. Estatuto organico del Distrito.

2. Estructura organizacional.

3. Constitucion Politica

4. Codigo de procedimiento penal colombiano
5

6

7

i Herramlentas of maticas.

. Cédigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo
. Estatuto de anticorrupcién.

e =

comunes T

ey

i ,—é SRS

£Fen CENG

‘ POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacion a resultados.

e Orientacion al wusuario y al
ciudadano.

¢ Transparencia.

ESTUDIOS

Comromlso con la org anuzac;én a8

Experticia profesional.
Conocimiento del entorno.
Construccién.

Iniciativa.

' EXPERIENC]A )

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho y Ciencias Sociales Derecho,
Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho
y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

No requiere.
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RESOLUCION No. 00 1 pe2016 UJ Auu 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Ofrecer asistencia profeional y orientacién a la ciudadania en genrai sobre los derechos
obligaciones juridicas de las entidades sin animo de lucro, de manera veraz y oportuna.

1. Brindar orientacion juridica a la ciudadania sobre las Entidades Sin Animo de Lucro, de
acuerdo con los parametros establecidos.

2. Revisar, estudiar y analizar los estatutos de las entidades nuevas, de acuerdo con las
directrices, parametros establecidos y normatividad vigente.

3. Consolidar la informacion y elaborar oficio de cumplimiento y/o requerimiento de
obligaciones, legales, contables y financieras a las Entidades Sin Animo de Lucro nuevas,
de manera oportuna.

4. Proyectar las respuestas a los derechos de peticién, consultas y actos administrativos
gue le sean asignados, acorde con los tiempos establecidos por Ley.

5. Desemperfiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaieza del cargo. i

1; Estatuto orgénlco del D:stnto

2. Estructura organizacional.

3. Sistema de Inspeccién, Vigilancia y Control.

4. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
5. Estatuto de anticorrupcion.

6. Herramlentas ofi métlcas _ _

“COMUNES I " POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados. e Experticia profesional.
» Orientacion al usuario y al ciudadano. » Conocimiento del entorno.
e Transparencia. « Construccion.

» Iniciativa

» Comg romlso con la oramzacwn

“ESTUDIOS EXPERIENCIA
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

resoLucionNo. 00 1 oezore 03 AGU 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
I!’

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y|No requiere
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho y Ciencias Sociales Derecho,
Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia vy
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

“TI-DIRECCION DISTRITAL DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE PERSONAS
~ JURIDICAS SIN ANIMO DELUCRO

"____fPROPOSITO '_;-.RINCIPAL

Ofrecer amstencaa profesional y orientacién a la ciudadania en general sobre los derechos y|
obligaciones contables y financieras de las entidades sin animo de lucro, de manera
oportuna.

il ~ IV. DESCRIPCION DE FUNC!ONESlESENGIALES :
1. Brindar onentacnén flnanmera a la ciudadania sobre las Entidades Sin Ammo de Lucro de
acuerdo con los parametros establecidos.

2. Revisar, estudiar y analizar los documentos financieros de las entidades sin animo de
lucro nuevas, de manera oportuna.

3. Analizar, comparar y evaluar la informacién contable y financiera aportada por las
entidades sin animo de lucro nuevas, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Proyectar las respuestas a los derechos de peticién, consultas y actos administrativos
que le sean asignados, de manera oportuna.

5. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.
. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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%%ggggg?r: 111711 e GOTA
www.bogota.gov.co M EJ o R

Info: Linea 195 PARA TODOS f’—



Oy
ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

01 oeo06 03 AGD 2016

RESOLUCION No. 0

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

1. Estatuto organico del Distrito.
2. Estructura organizacional.

3. Plan de desarrollo de Bogota.
4. Estatuto de anticorrupcion.

5. Herramientas ofimaticas.

i KT TY

" POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
TrAL D e TS DEOUISIT
- e o= Lowh = £ -3 | - ¥l P~

S Al

Experticia profesional.
Conocimiento del entorno.

L ]
« Construccion.

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Economia; del nucleo
basico de conocimiento en Economia.

Titulo profesional en: Contaduria publica; del
nacleo basico de conocimiento en
Contaduria publica.

Titulo profesional en: Administracion de
empresas, Administracion publica,
Administraciéon industrial; del nucleo basico
de conocimiento en Administracion.

Titulo profesional en: Ingenieria
Administrativa o Ingenieria Financiera; del
nucleo basico de conocimiento en Ingenieria
Financiera y afines.

Titulo profesional en: Ingenieria industrial;
del nuacleo basico de conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

No requiere .
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No.[!Q 1 pe2016 (3 AGU 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

V. NIVEL TECNICO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 21

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. DESPACHO

~ .PROPOSITOPRINCIPAL

1 i

Desarrollar actlwdades técmcas que permitan la operacuon y funcuonam|ento del érea de
conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

" IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Incorporar a las bases de datos de la dependencia y a los sistemas documentales de la
entidad la documentacion e informacion dirigida o asignada a la misma, reaizar la
actualizacion, verificando que la informacién sea veraz.

2. Realizar el seguimiento a las peticiones incluidas en el Sistema de Quejas y Soluciones

que deba atender la dependencia, e incorporar la respuesta de manera oportuna.

. Realizar la tabulacion y consolidacion de las bases de datos, para la preparacion de la
informacién preliminar en el desarrollo de las instancias de coordinacién y las requeridas
por la dependencia.

. Apoyar la elaboracién de informes que le sean requeridos y suministrar debidamente
clasificada la informacion que se requiera, en el marco de sus funciones.

. Elaborar los documentos que deba presentar en razén a los asuntos de la dependencia,
de forma oportuna.

6. Apoyar el proceso de gestion documental de la dependencia de conformidad con la
asignacion dada por el superior inmediato.

. Desempeiiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo. !

w

B

[4,}

~l

~____ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion y gestion de recursos informaticos.
2. Bases de datos.
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No.OU 1 pe2016 (3 AGU 2010

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

3. Herramientas ofimaticas.
4 Normas tecnlcas de Ilad

POR JERARQUICO

Experticia técnica.

COMUNES

¢ Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Trabajo en equipo.
Creatividad e innovacion.

e Transparencia.

B Compromiso con la organizacién.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica o terminacién | Cinco (5) afios de experiencia relacionada.
y aprobacién del pensum académico de
educacion superior en: administracion,
administracion de empresas, administracion
financiera y comercial, gestion en recursos
humanos, gestion de empresas, gestion
industrial, gestion de procesos
administrativos, gestion administrativa,
administraciéon de finanzas y negocios
internacionales, asistencia administrativa,
comercio internacional, gestion y
administraciéon de empresas, administracion
financiera, administracién financiera y de

sistemas, administracion publica,
administracion  industrial, administracién
comercial, administracion logistica,

administraciéon y finanzas, administraciéon
judicial, administracion de contabilidad y
sistemas, administracion de personal vy
desarrollo humano o formulacion de
proyectos; del ntcleo basico de conocimiento
en Administracion.
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. U 1 be2016 03 AGD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho y Ciencias Sociales Derecho,
Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nlcleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

Titulo de formacion tecnolégica o terminacion
y aprobacion del pensum académico de
educacion superior en: Estadistica; del
nicleo basico de conocimiento en
Matematicas, estadistica y afines.

Titulo de formacién tecnoldgica o terminaciéon
y aprobacion del pensum académico de
educacion superior en: ingenieria industrial, o
ingenieria de produccion; del nucleo basico
de conocimiento en Ingenieria industrial y
afines.

Titulo de formacién tecnoldgica o terminacion
y aprobacion del pensum académico de
educacion superior en: Ingenieria
administrativa, o ingenieria financiera; del
nucleo basico de conocimiento en Ingenieria
administrativa y afines.

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnolégica o terminacién y aprobacion del
pensum académico de educacion superior
en: Contabilidad, contabilidad y costos,
contaduria publica, contabilidad y finanzas,
contabilidad sistematizada, contabilidad e

Carrera 8 No. 10 - 65
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrtal

RESOLUCION No. D_Di DE 2016 03 Ay 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

impuestos, administracion y contabilidad
sistematizada, contabilidad financiera, o
administracion en contabilidad y en sistemas;
del nucleo basico de conocimiento en
Contaduria publica.

Certificado de inscripcion ante el COPNIA en
los casos exigidos por la normatividad
vigente.

197
Carrera 8 No. 10 - 65

»
Cédigo Postal: 111711 BOGOTA

Tel: 3813000

I, MEJOR <

Info: Linea 195 PARA TODOS




!l-ﬁm mou
Secretaria Juridica

RESOLUCION No. 00 1 DE 2016 03 AGD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Caodigo: 314

Grado: 20

No. de cargos: 9

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: . Quien ejerza la supervision directa

Realizar actividades técnicas relacmnadas con Ios procesos y procedlmlentos propios de la
dep ndenma de conform dad con los line i

1. Incorporar la mformamén de las entldades sm "animo de lucro en el S|stema de informacion
de personas juridicas, con criterios de oportunidad.

2. Catalogar la informacion que aportan las Entidades sin animo de lucro en el sistema de
informacién de personas juridicas, de confromidad con las directrices de la dependencia.

3. Brindar informacion general a la ciudadania sobre los derechos y obligaciones de las
entidades sin animo de lucro que se acerquen al punto de atenciéon a la ciudadania, de
forma veraz y oportuna.

4. Elaborar informes, documentos y actas correspondientes de los diferentes procesos de la
dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

5. Elaborar e interpretar documentos, cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes
a la dependencia, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

6. Desarrollar las actividades de logistica relacionadas con las capacitaciones a las
entidades sin animo de lucro cuando la dependencia lo requiera, de forma oportuna y
eficiente.

7. Llevar y mantener actualizadas las bases de datos y los registros, asi como verificar la
exactitud de los mismos y presentar los informes correspondientes, de forma oportuna.

8. Desempenfar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo.

ey 35’..
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No.nﬂ 1 be 2016 03 acu 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

1. Plan de desarrollo
2. Estructura organizacional
3. Herramientas ofimaticas.

"~ COMUNES

“POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacién a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Transparencia.

Com romiso con ia oamzac:on

ESTUDIOS

o Experticia técnica.
e Trabajo en equipo.
e Creatividad e innovacion.

x-u_—‘-—‘.

EXPEIENCiA T

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnologica o terminacion y aprobacion del
pensum académico de educacion superior
en: administracién, administracion de
empresas, administracion financiera vy
comercial, gestion en recursos humanos,
gestion de empresas, gestion industrial,
gestion de procesos
administrativos, gestion administrativa,
gestion financiera, administracion de
finanzas y negocios internacionales,
asistencia administrativa, comercio
internacional, gestion y administracion de
empresas, administracion financiera,
administracion financiera y de sistemas,
administracion  publica,  administracion
industrial, administracion comercial,
administracion logistica, administraciéon y
finanzas, administracién judicial,
administracion de contabilidad y sistemas,
administracion de personal y desarrollo
humano, o formulacién de proyectos; del
nicleo basico de conocimiento en
Administracion.

Cuatro (4) afios de experiencia relacionada.
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No.UU 1 pez2016 03 AGN 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

'3 it i lll PROPGSITO PRINCIPAL T

Apllcar conocnmlentos tecmcos en materia financiera, contable y presupuestal de almacen
y de archivo que le sean requeridos por la dependencia con criterios de eficacia y
oportunidad

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :

1. Desarroliar actlwdades técnicas en el campo financiero, contable y presupuestal de
almacen y de archivo de la Entidad, de acuerdo con las directrices establecidas por su
jefe inmediato.

2. Elaborar informes estadisticos, certificados y demas documentos sobre las operaciones
y procesos financieros, presupuestales y contables, de almacen y de archivo que le
sean asignados con la confiabilidad y oportunidad requerida.

3. Mantener actualizadas las bases de datos, registros de los diferentes procesos de
acuerdo con la asignacién y con criterios de eficacia y oportunidad.

4. Organizar y clasificar los bienes, suministros y correspondencia que se encuentren en la
dependencia cuando se requiera y de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

5. Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los
asuntos de competencia de la dependencia de acuerdo con las normas y los
procedimientos respectivos.

6. Desarrollar actividades de logistica cuando la dependencia lo requiera, de forma
oportuna y eficiente.

7. Desempenfar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo

s g g e V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Flnanzas contabllldad y presupuesto
Técnicas de archivo.
Conocimientos sobre bienes y almacen
Manejo de bases de datos.
Normatividad vigente en gestion documental.
Herramlentas ofimaticas.

~ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o ren -

e Orientacion a resultados. e Experticia técnica.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Trabajo en equipo.
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION NODL DE2016 (3 AGU 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

e Transparencia.
romi

ESTUDIOS

Creatividad e innovacion.

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica o terminacién
y aprobacién del pensum académico de
educacion superior en: administracion,
administracion de empresas, administracion
financiera y comercial, gestion de empresas,
gestion industrial, gestion de procesos
administrativos, gestion administrativa,
gestion financiera, administraciéon de
finanzas y negocios internacionales,

asistencia administrativa, comercio
internacional, gestion y administracion de
empresas, administracion financiera,

administracion financiera y de sistemas,
administracion publica, administracién
industrial, administraciéon comercial,
administracién y finanzas, administracion de
contabilidad y sistemas, formulacion de
proyectos, u operaciones administrativas,; del
nucleo basico de conocimiento en
Administracion.

Titulo de formacion tecnoldgica o terminacion
y aprobacién del pensum académico de
educacioén superior en: ingenieria industrial, o
ingenieria de produccion; del nucleo basico
de conocimiento en Ingenieria industrial y
afines.

Titulo de formacién tecnoldgica o terminacién
y aprobacion del pensum académico de
educacion superior en: Ingenieria
administrativa, o ingenieria financiera; del

Cuatro (4) afios de experiencia relacionada.
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Secretaria Jundica Distrital

RESOLUCION No.U 0 1 DE 2016 0 g
3 AGD 2016
“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

nucleo basico de conocimiento en Ingenieria
administrativa y afines.

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnolégica o terminacion y aprobacion del
pensum académico de educaciéon superior
en: Contabilidad, contabilidad y costos,
contaduria publica, contabilidad y finanzas,
contabilidad sistematizada, contabilidad e
impuestos, administracién y contabilidad
sistematizada, contabilidad financiera, o
administracion en contabilidad y en sistemas;
del nucleo basico de conocimiento en
Contaduria publica.

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnolégica o terminacién y aprobacién del
pensum academico de educacion superior
en: Nomina y prestaciones sociales; del
nucleo basico de conocimiento en Sin
clasificar.

Certificado de inscripcion ante el COPNIA en
los casos exigidos por la normatividad
vigente.

Prestar soporte técnico de forma oportuna para garantizar el uso adecuado de las
herramientas tecnologicas existentes en la entidad, con el fin de garantizar su
funciona!idad.

gilreses iy & _f"l.l

'L' e v

1. Identlf cary clasncar las SO |C|tu de necesidades de soporte técmco de las dlferentes
- dependencias de la entidad y proponer alternativas de solucién a problemas de esa
indole, con criterios de eficiencia y oportunidad.
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ALCALDIA MAYOR

sesorusinne D0 1 sesors 03 AGD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

2. Asistir en la ejecucion de estudios de mercado para establecer presupuestos asociados
a procesos de adquisicion de elementos de computo de tipo ofimatico.

3. Proponer a la dependencia las soluciones de computo requeridos por la entidad,

- presentando los analisis correspondientes cuando asi se requierea.

4. Realizar acompafiamiento al proceso de contratacion relacionado con la adquisicion de
soluciones computacionales de tipo ofimatico, cuando se requiera.

5. Diagnosticar, instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos y
herramientas de sistemas del area respectiva y efectuar los controles periodicos
necesarios de acuerdo con instrucciones recibidas.

6. Presentar sugerencia para la elaboracion del plan estratégico de informatica de la
Secretaria Juridica Distrital, acorde con las necesidades de la entidad.

7. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

1. Sistemas operativos de base y software ofimatica
2. Mantenimiento de elementos de |a infraestructura computacional
3. Manejo basico de sistema operativo de red (Usuario final)

4. Estatuto de anticorrupcion.

5. Seguridad de la Informacion.

~ POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
e Experticia profesional
e Trabajo en equipo y
colaborcion
e Creatividad e innovacion

~ COMUNES

e Orientacion a resultados
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia

e Compromiso con la organizacion

ESTUDIOS _ EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica o Cuatro (04) afios de experiencia
terminacién y aprobacién del pénsum académico de relacionada.

educacién superior en formacién profesional en:

Ingenieria electrénica, 0 Ingenieria de
telecomunicaciones; del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria electrénica,
telecomunicaciones y afines. _
» 203
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. [J [] pE2016 (3 AGH 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Titulo de formacién tecnolégica o terminaciéon vy
aprobacion del pensum académico de educacién
superior en: Ingenieria de sistemas, ingenieria
telematica, o ingenieria informatica; del nucleo basico
de conocimiento en Ingenieria de sistemas, telematica
y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Carrera 8 No. 10 - 65
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. 00 pe2016 U3 AGu 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Nwel Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Caodigo: 314

Grado: 15

No. de cargos: 8

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: ervision directa

uien ejerza la sup

arrollar ctlwdades técnncas que perrmtanla operacmn y funcionamiento del area, de
fi rmldadcon Ios li ’tucnonales la normatlwdad v:ente

8. Incorporar a las bases de datos de la dependencla y a los S|stemas documentales de la
entidad la documentacion e informacién dirigida o asignada a la misma, reaizar la
actualizacion, verificando que la informacion sea veraz.

9. Realizar el seguimiento a las peticiones incluidas en el Sistema de Quejas y Soluciones
que deba atender la dependencia, e incorporar la respuesta de manera oportuna.

10.Realizar la tabulacion y consolidacién de las bases de datos, para la preparacion de la
informacioén preliminar en el desarrollo de las instancias de coordinacion y las requeridas
por la dependencia.

11.Apoyar la elaboracion de informes que le sean requeridos y suministrar debidamente
clasificada la informacién que se requiera, en el marco de sus funciones.

12.Elaborar los documentos que deba presentar en razén a los asuntos de la dependencia,
de forma oportuna.

13.Apoyar el proceso de gestion documental de la dependencia de conformidad con la
asignacién dada por el superior inmediato.

14. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo

Conocumtento del Slstema de Quejas y Solumones
Normas archivisticas

Bases de datos.

Herramientas ofimaticas.

1,
2.
3.
4.
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. w DE2016 ()3 AGU 2010

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

Transparencia.

Compromiso con la organizacién.

"ESTUDIOS

e Experticia técnica.
e Trabajo en equipo.
e Creatividad e innovacién.

CIA L

EXPERIENCIA

T r'r'-| » "'\r"'r‘v'rq
J'-"l "ll

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnolégica o terminacién y aprobacion del
pénsum académico de educacion superior
en: administracién, administracion de
empresas, administracion financiera vy
comercial, gestion en recursos humanos,
gestion de empresas, gestion industrial,
gestion de procesos
administrativos, gestion administrativa,
gestion financiera, administracion de
finanzas y negocios internacionales,
asistencia administrativa, comercio
internacional, gestion y administracion de
empresas, administracién financiera,
administraciéon financiera y de sistemas,
administracion  publica, administracion
industrial,administracion comercial,
administracion logistica, administracion y
finanzas, administracion judicial,
administracion de contabilidad y sistemas,
administracion de personal y desarrollo
humano, o formulacién de proyectos; del
nucleo basico de conocimiento en
Administracion.,

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION NODQ 1 bE2016 03 AGU 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Asistir en labores técnicas con oportunidad y eficiencia en relacién con las actividades
misionales de la dependencia, de conformidad con los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente.

1. Incorporar la informaciéon a los sistemas de informacion juridica de la dependencia,
verificando la autenticidad de la misma y con la oportunidad requerida.

2. Elaborar dentro de los sistemas de informacién los vinculos de las normas y las notas de
vigencia que le sean solicitados con la oportunidad y precision requerida.

3. Actualizar la informacién contenida en los sistemas de informacion juridica de la
dependencia oportunamente.

4. Revisar la informacion incorporada al Sistema Régimen Legal de Bogota — RLB de baja y
media complejidad.

5. Analizar y determinar las causas de las no conformidades detectadas en los Sistemas de
Informacion Juridica y realizar los correctivos necesarios, generando informacién
confiable.

6. Elaborar los documentos que deba presentar en razén a los asuntos de la dependencia,
de forma oportuna.

7. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo

. Estatuto anticorrupcion
. Herramientas ofimaticas.

~COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacion a resultados. e Experticia técnica.
Orientacion al usuario y al e Trabajo en equipo.
ciudadano. ¢ Creatividad e innovacion.

e Transparencia.
Compromiso con la organizacion. | _

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional o |Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
tecnolégica o terminacion y aprobacién
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No.UU 1 DE 2016 03 AGD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

del pénsum académico de educacién
superior en: Derecho, juridica, gestion
judicial, investigacion judicial,
investigacion  judicial, procedimientos
judiciales, procedimientos juridicos, o
proceso judicial; del nucleo basico de
Derecho y afines.

Iy
- ]
e

Aoy en labores técnicas con oportunidad y eficiencia para satisfacer las necesidades de
ndencia, con criterios de eficacia y oportunidad.

; i S e . ik PR e i

1. Incorporar a las bases de datos de la dependencia y a los sistemas documentales de la
entidad la documentacion e informacion dirigida o asignada a la misma, realizar la
actualizacion, verificando que la informacién sea veraz.

2. Realizar el seguimiento a las peticiones incluidas en el Sistema de Quejas y Soluciones
que deba atender la dependencia, e incorporar la respuesta de manera oportuna.

3. Apoyar la elaboracion de informes que le sean requeridos y suministrar debidamente
clasificada la informacién que se requiera, en el marco de sus funciones.

4. Elaborar los documentos que deba presentar en razén a los asuntos de la dependencia,
de forma oportuna.

5. Apoyar el proceso de gestion documental de la dependencia de conformidad con la
asignacion dada por el superior inmediato.

6. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

L S gz L ¥ N N 1N N 19§ WAl At -
1. Conocimiento del Sistema de Quejas y Soluciones
2. Sistema de Gestion documental.

3. Herramientas ofimaticas.

T PORNIVEL JERAR
o Orientacién a resultados. o Experticia técnica.

Carrera 8 No. 10 - 65
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N..I:ALDH MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION NoOU 1 pE2016 () ) AGU 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

e Orientacién al usuario y al
ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la

__organizacion.

TESTUDIOS

e Trabajo en equipo.
¢ Creatividad e innovacion.

EXPERIENCIA

Titulo de formacioén técnica profesional
o tecnolégica o terminacion vy
aprobacion del pénsum académico de
educacion superior en formacion
profesional en: Derecho, juridica,
gestion judicial, investigacion judicial,
investigacion judicial, procedimientos
judiciales, procedimientos juridicos, o
proceso judicial, del nucleo basico de
Derecho y afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

vigente.

de trabajos, de manera oportuna.

r ncamntels acciones requeridas ara la logistica la implementacién de las
politicas de prevencion del dafo antijuridico, defensa judicial y el seguimiento a las
entidadesatravés del SIPROJWEB con cahdad o ortumdad .

Realtzar actlvzdades técnicas relacmnadas con los procesosy procedlrmentos propios de
la dependencia, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad

2. Realizar el levantamiento de la informacién de formulacién y seguimiento de lineamientos
de politicas, de acuerdo con las instrucciones establecidas.
3. Realizar el seguimiento técnico a las actividades y conclusiones de los comités o mesas

4. Asistir ante los despachos de autoridades judiciales y extrajudiciales para ejercer
vigilancia en los procesos juridicos, de manera oportuna.

Carrera 8 No. 10 - 65
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000

Info: Linea 195
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Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. 00 1 DE 2016 03 AGD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

eficacia y oportunidad.

de forma oportuna

i naturaieza del car 0.

1
2. Estructura organizacional
3. Herramlentasof' mét:cas

N COMUNES

5. Registrar la ficha de analisis jurisprudencial, lineamientos de politicas en el SIPROJ, con

6. Realizar actividades relacionadas con los registros requeridos por la dependencia, para
el mejoramiento continuo de la Entidad.

7. Elaborar los documentos que deba presentar en razén a los asuntos de la dependencia,

8. Desempenfiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

Norrnat:wdadbasma del pfocelentos JUdlClme

BASICOS O ESENCIALES

-
o et T e

' PORNIVEL JERARQUICO

¢ Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario vy
ciudadano.

e Transparencia.

Comromtso con Ia oramzac:én

al

ESTUDIOS

» Experticia técnica.
e Trabajo en equipo.
e Creatividad e innovacién.

EXPERICIA

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnolégica o terminacién y aprobacion
del pénsum académico de educacién
superior en: Derecho, juridica, gestién

judicial, investigacion judicial,
investigacién  judicial, procedimientos
judiciales, procedimientos juridicos, o

proceso judicial; del nucleo basico de

Derecho y afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

sesouzdine. B0 1 sesae 03 360 2006

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Técnico
Técnico Operativo

Denominacién del Empleo:

Cddigo: 314

Grado: 09

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo
o del Jefe Inmediato:

; D

Apoyar en labores técnicas en relacion con las actividades misionales de la dependencia, con

oportunidad y eficienci

1. Incorporar las respuestas a las peticiones que deba atender la dependencia en el Sistema
de Quejas y Soluciones, de forma oportuna.

2. Apoyar la elaboracion de informes que le sean requeridos y suministrar debidamente
clasificada la informacién que se requiera, en el marco de sus funciones.

3. Realizar el estudio de necesidades de bienes de la dependencia y efectuar las actividades
relacionadas con solicitudes de los elementos requeridos por la dependencia al almacen,
verificando la adecuada entrega de los mismos.

4. Participar en la actualizacion de la bases de datos de la dependencia y de los sistemas
documentales de la entidad, incluyendo la informacién con confiabilidad y oportunidad.

5. Incorporar a las bases de datos de la dependencia y a los sistemas documentales de la
entidad la documentacién e informacion dirigida o asignada a la misma, realizar la
actualizacion, verificando que la informacién sea veraz.

6. Desempeiniar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

Herramientas ofimaticas.

= e s A AT B R
. i T

1N |

POR NIVEL JERARQUICO

« QOrientacion a resultados.

o Experticia técnica.

Carrera 8 No. 10 - 65
Cadigo Postal: 111711
Tel: 3813000
www.bogola.gov.co
Info: Linea 195

aOGOTA
MEJOR

PARA TODOS
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No.0_0_1_ DE2016 () 3 AGD 2018

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

o Orientacién al usuario y al ciudadano. |« Trabajo en equipo.

» Transparencia. e Creatividad e innovacion.

. Compromiso con la organizacion.

~_____ VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacidon técnica profesional o|No requiere.
tecnolégica o terminacion y aprobacion del
pénsum académico de educacion superior
en. Derecho, juridica, gestion judicial,
investigacion judicial, investigacion judicial,
procedimientos judiciales, procedimientos
juridicos, o proceso judicial; del nucleo
basico de Derecho y afines.

; kalREGClON DlSTRITA_\L DEDEFENSA JUDICIAL
| ANTIJUR!BICO

PREVENCION DEL DANO

glstlca de Ios com|tes de concmacuon
y el seguimiento a las entidades a través del SIPROJWEB, de manera oportuna.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades técnicas relacionadas con los procesos y procedimientos propios de
la dependencia, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente.

2. Asistir ante los despachos de autoridades judiciales y extrajudiciales para ejercer
vigilancia en los procesos juridicos, e informar sobre los estados procesales de manera
oportuna

3. Realizar actividades relacionadas con los registros de la informacion requerida en el
Sistema de Informacion de Procesos Judiciales SIPROJ, para el seguimiento de los
procesos judiciales.

4. Realizar la convocatoria a la sesiones del Comité de Conciliacién y efectuar el apoyo
logistico que se requiera para el desarrollo del Comité.

5. Apoyar en la elaboracion de las actas del Comité de Conciliacion de conformidad con las
memorias.

6. Desempeniar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

212
Carrera 8 No. 10 - 65
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CHr
ALCALDIA MAYOR
Becretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. (] (] 1 be201e 03 AGD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

1. Normatividad basica del procedimientos judiciales
2. Normas basicas de comité de conciliacién

3. Estructura organizacional

4. Herramientas ofimaticas.

J (L)

" COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados. e Experticia técnica.
e Orientacién al usuario y al e Trabajo en equipo.
ciudadano. e Creatividad e innovacion.

e Transparencia.

=1 :_-T"":"—' P

~ EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnolégica o terminacién y aprobacion
del pénsum académico de educacion
superior en: Derecho, juridica, gestién
judicial, investigacion judicial,
investigacion judicial, procedimientos
judiciales, procedimientos juridicos, o
proceso judicial, del nucleo basico de
Derecho y afines.
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ALCALDIA MAYDR
Secretaria Juridica Distrial

RESOLUCION No.OU 1 DE 2016 03 AGU 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

VI. NIVEL ASISTENCIAL

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar administrativo

Cadigo: 407

Grado: 27

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Carg iato: Q rza | ervision directa

Apoyarelproceso de llqmdacusn de némina de la Secretarla Juridica Dlstntal acorde con'
la normatlwdad wente los procedimientos respectivos.

1. Remblr e mcorporar en el aplicativo correspondlente Ias novedades de personal para
el proceso de liquidacion mensual de nomina de la entidad dentro de los términos
correspondientes.

Actualizar y manejar el archivo asignado conforme a las instrucciones recibidas.

Apoyar la elaboracion de certificaciones y demas documentos que se le asignen, de

manera confiable y oportuna.

4. Mantener actualizados los registros y documentos bajo su responsabilidad,
verificando la exactitud de los mismos y presentando los informes correspondientes,
con la oportunidad requerida.

5. Colaborar en el disefio de formas y cuestionarios para la consecucion de datos y
actualizacion de los mismos.

6. Reproducir documentos y distribuirlos de acuerdo con instrucciones previamente
impartidas.

7. Clasificar la informacion, expedientes y demas documentos de la dependencia segun
las instrucciones impartidas y los procedimientos establecidos.

8. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

w N

: . Herramlentas delnformétlca
2. Técnicas secretariales
| 3. Normas basicas de nébmina

Carrera 8 No. 10 - 65 4
%xmz: 11711 BOGOTA
iogolagorco MEJOR

Info: Linea 195 PARA TODOS <



ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. m pE2016 U3 AGD 2015

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio

~ COMUNES

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al |
ciudadano

: Disciplina
e Transparencia ; :
: Relaciones interpersonales
e Compromiso Con la Colaboracion
_organizacion
.~ ESTuDIOS  EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier Seis (6) afios de experiencia relacionada con las
modalidad. funciones del cargo.

Carrera 8 No. 10 - 65 <

Cédigo Postal: 111711 BOGOTA

215

e MEJOR < _

Info: Linea 195 PARA TODOS



Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. 00 1 pe2016 03 AGD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

T
i

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 26
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la su ision dlrecta

- Jefe Inmediato;

Realizar las labores asmtenmales de la dependencua relacmnadas con la gestlon
documental, archivo, actualizacién de registro en las bases de datos, y suministro de la
informacién, como apoyo a la gestion de la dependencia y dentro de la oportunidad
reuerida.

1. Reallzar el proceso de organlzacnbn de los documentos asignados por el superlor
para el cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

2. Realizar el proceso de archivo de los documentos de la dependencia, y llevar un
registro de préstamo de los documentos solicitados por los funcionarios, que permita
la busqueda y recuperacién oportuna y efectiva de los mismos.

3. Elaborar los documentos solicitados por el superior inmediato para el 6ptimo
funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.

4. Actualizar, validar y consolidar informacién en las bases de datos o herramientas de
software, como soporte para el buen funcionamiento de la Dependencia.

5. Dar informacion al publico en general sobre los tramites propios de la Dependencia
de acuerdo con los planes y programas de la Secretaria Juridica Distrital.

6. Reproducir documentos y distribuirlos de acuerdo con instrucciones previamente
impartidas.

7. Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la dependencia, de forma
oportuna y eficiente.

8. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del ca

; Técnlcas de archrvo y correspondencua

Carrera 8 No. 10 - 65 1
?:l?igao“ggg:)ak 11711 BOGOTA
Info: Linea 195 PARA TODOS



ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No.OO 1 pe2016 03 AGD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

2. Sistema de Gestion documental.

errami

=T R

"~ POR NIVEL JERARQUICO

e COrientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al
ciudadano.

Transparencia.

......

ESTUDIOS

Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.
Disciplina.

Relaciones interpersonales.
Colaboracié

CIA
EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad.

Cinco (5) aflos de experiencia relacionada.

Carrera 8 No. 10 - 65
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. 00 i pE 2016 03 4G 9015

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

I o ey ciiti2 IIDENTIEIC ) N Bl e
Nivel: Amstenmal

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 24

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2 NIHPROPOSITO PRINCIPALHTT AN S M) (7

Reallzar las Iabores asustencaales de la dependencna relacaonadas con la gestlén
documental, archivo, actualizacion de registro en las bases de datos, y suministro de la
informacion, como apoyo a la gestion de la dependencia y dentro de la oportunidad
requerida.

 J° Realizar el proceso de organlzambn de Ios documentos aS|gnados por eI supenor
para el cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

2. Efectuar el proceso de archivo de los documentos de la dependencia, y llevar un

registro de préstamo de los documentos solicitados por los funcionarios, que permita

la busqueda y recuperacion oportuna y efectiva de los mismos.

Colaborar en la elaboraciéon y distribucién de los documentos generados por la

dependencia con la oportunidad y condidencialidad requerida.

4. Elaborar y actualizar los registros e informes que le sean asignados y presentar los

informes correspondientes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el

superior inmediato.

Suministrar la informacién o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites,

autorizaciones y procedimientos establecidos.

. Reproducir documentos y distribuirlos de acuerdo con instrucciones previamente

impartidas.

7. Colaborar con la solicitud de los pedidos de elementos de consumo que se requieran
en los plazos establecidos por la entidad.

8. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del carg

o

o o

BASICOS O ESENCIA

.t.s‘_—:,:r.__ ¥ b .

Herramlentas de[nfatl |

»
%Ei%ﬁ 11 5?1 BOGOTA
Info: Linea 195 PARA TODOS

218



\ o
ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No.OU 1 pE2016 U3 AGD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Técnicas de archivo
Técnicas de gestion documental

wnN

' NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados.

e QOrientacién al usuario y al
ciudadano.

e Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

~ ESTUDIOS

Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.
Disciplina.

Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

~ EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier

modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

Carrera 8 No. 10 - 65
Codigo Postal: 111711
Tel: 3813000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

BOGOTA
MEJOR
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No._Q_[u_ DE 2016 | 3 AGD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado: 20
No. de cargos: 3
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa

Car ol mediato:

¥ ™1
| hl r"q’ 1) ‘| -

ON|

LD

Realizar actividades administrativas relacionadas con el od rpcién. igiaién,
distribucién y archivo de la correspondencia de la Dependencia, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

1. Realizar actividades de apoyo administr.

2. Realizar las actividades relacionadas con el proceso de correspondencia a cargo de la la
dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

3. Organizar y actualizar el archivo de la dependencia conforme a instrucciones recibidas y
a la normatividad vigente y a los procesos de la entidad.

4. Apoyar en la elaboracion y distribucion de informes y demas documentos que se le
asignen, de manera oportuna.

5. Suministrar la informacién o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites,
autorizaciones y procedimientos establecidos.

6. Solicitar los pedidos de elementos de consumo que deban suministrarse en la
dependencia.

7. Desempeniar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

. Maneo d corrspondencu
2. Sistema de Gestién documental.
3. Herramientas ofimaticas.

"COMUNES
Orientacion a resultados.

Manejo de la informacién.

Carrera 8 No. 10 - 65

F 4
e Posi. 1151 0GOTA
wrw.bogota. oo MEJOR

PARA TODOS JZ.-



ucm MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

resoLucioN No. J 0 1 e 2016 03 AGD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. |« Adaptacion al cambio.
» Transparencia. » Disciplina.
e Compromiso con la organizacion. « Relaciones interpersonales.
» Colaboracion.
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad |Un afio (1) de experiencia relacionada.

Realizar actlwdades relacmnadas con el proceso de almacen e inventarios, de acuerdo con
los lineamientos establecsdos

y I Reallzar Ias actwldades de apoyo que le sean asngnadas en relacuﬁn con el proceso de
almacen de conformidad con las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

2. Apoyar la organizaciéon y actualizacion de los inventarios de la entidad de conformidad
con lo establecido en el procedimiento.

3. Apoyar en la elaboracion y distribucion de informes y demas documentos que se le
asignen, de manera oportuna.

4. Suministrar la informacién o documentaciéon solicitada de acuerdo con los tramites,
autorizaciones y procedimientos establecidos.

5. Efectuar la entrega de los pedidos de elementos de consumo que deban suministrarse a
las diferentes dependencias, con la oportunidad requerida.

6. Desemperniar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

1. Normas basmas de manejo de almacen e inventarios
2 Herramlentas of méﬂcas

’ COMUNES ' i i POR NIVELJERARQUICO

Manejo de la informacién.
Adaptacion al cambio.
Disciplina.

Relaciones interpersonales.

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
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Carrera 8 No. 10 - 65

»
Cédigo Postal: 111711 BOGOTA

Tel: 3813000

g st MEJOR &

Info: Linea 195 PARA TODOS




ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

resoLucionNo.J 0 1 pe 2016 03 AGD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

'« Colaboracion.
~_____VIL.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad |Un afio (1) de experiencia relacionada.

]
[
(3]

Carrera 8 No. 10 - 65
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=
ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. & DE 2016 03 Awu 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Nivél:_

Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 17
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza Ia suervusmn dlrecta

Realizar Ias actmdades relacsonas con Iagestlén documental correspondenma y de
reproduccion de documentos con oportunidad y eficiencia como apoyo a la gestiéon a la

deendenma

~__IV. DESCRIPCION DE FUNCIONE IAL _ |

1 Reahzar el proceso de organizacion de los documentos aS|gnados por el supenor para el
cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

2. Organizar y actualizar el archivo de la dependencia conforme a instrucciones recibidas y
a la normatividad vigente y a los procesos de la entidad.

3. Suministrar la informacion o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites,

4

autorizaciones y procedimientos establecidos.
Reproducir documentos y distribuirlos de acuerdo con instrucciones previamente
impartidas.
5. Llevar el registro y control sobre los pedidos de elementos de consumo que requiera la
dependencia.
6. Elaborar los informes que le sean requeridos por el superior inmediato con la oportunidad
requerida.
7. Desemperfiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de correspondencia.
Sistema de Gestion documental.
Herramuentas ofi me‘mcs

Bl co P —

POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados. e Manejo de la informacién.

Carrera 8 No. 10 - 85 4
o 20GOTA
www.bogota.gov.co M EJ 0 R ‘é

Info: Linea 195 PARA TODOS
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION NO.MDE 2016 ()3 AGOD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

e Orientacion al usuario y al
ciudadano.

e Transparencia.

e Compromiso con Ia organlzamén

Adaptacién al cambio.
Disciplina.

Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

1[': R FETEI
A Jtn._ il mffﬁgmﬂ it

ESTUDIOS

CI s SR bt o
T g ey |.. ,l‘_'. iy

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en

modalidad.

cualquier

No requiere.

Carrera 8 No. 10 - 65
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS



ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No.UO 1 pe2016 03 AGD 2076

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Ni'vélh: o T Asnstencual B

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 16

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Caro del Jefe Inmeato: Quien ejerza la supervision directa

Reallzar las actlwdades relacmnas con la gestlén documental Sistema de Quejas y
Soluciones y correspondencia con oportunidad y eficiencia como apoyo a la gestion a la
deendm

Reallzar el proceso de orgamzacnén de los documentos asignados por el supenor para el
cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

2. Organizar y actualizar el archivo de la dependencia conforme a instrucciones recibidas y
a la normatividad vigente y a los procesos de la entidad.

3. Proyectar oficios y memorandos para dar tramite a las solicitudes presentadas con
oportunidad y de acuerdo con los parametros establecidos por el superior inmediato.

4. Realizar los registros de los documentos en el Sistema Distrital de Quejas y Soluciones y
consultar los requerimientos interpuestos por la ciudadania, siguiendo el procedimiento
establecido para tal fin a nivel distrital.

5. Elaborar los informes que le sean requeridos por el superior inmediato dentro de la
oportunidad requerida.

6. Desempeniar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo

Manejo decorrespondenma
Conocimiento sobre el sistema de quejas y soluciones
Herramientas ofi métlcas

comunes POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados. e Manejo de la informacion.
e Orientacién al usuario y al e Adaptacion al cambio.
» 225
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S
ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. 0 0 DE 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

03 AGD 2016

ciudadano.
e Transparencia.
Compromiso con Ia orgamzac:én

"ESTUDIOS

E‘r ES

¢ Disciplina.
e Relaciones interpersonales.
e Colaboracion.

TUDIO Y EXPE

EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria.

Cinco (5) afnos de experiencia.

Carrera 8 No. 10 - 65
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS



o.” Y " DE2016 (] AGOD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Nivel: o T Aslstenclal o

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407

Grado: 15

No. de cargos: 5

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefelnmedlato - n ejerza la supervision dnrecta

Realizar las actividades relacionas con la gestion documental, de correspondencia y de
logistica, con oportunidad ef iciencia €omo apoyo a Ia estlbn a Ia deendenma

1. Realizar el proceso de orgamzacuén de Ios documentos asugnados por el superior, para el
cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

2. Organizar y actualizar el archivo de la dependencia conforme a instrucciones recibidas y
a la normatividad vigente y a los procesos de la entidad.

3. Dar informacién a los funcionarios del distrito o a los ciudadanos sobre los tramites a
cargo de la dependencia de acuerdo a las solicitudes formuladas.

4. Apoyar las actividades logisticas relacionadas con la organizaciéon de reuniones, que
sean requeridas por el superior inmediato.

5. Apoyar la organizacién y actualizacién de los inventarios de la entidad de conformidad
con lo establecido en el procedimiento.

6. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo

B ejooespnden .
2. Sistema de Gestion documental.
3 Herramlentas ofi métlcas

~ COMUNES T POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

e Transparencia.

Manejo de la informacion.
Adaptaciéon al cambio.
Disciplina.

Relaciones interpersonales.

227
Carrera 8 No. 10 - 85

»
Cédigo Postal: 111711 BOGOTA

Tel: 3813000

enbogomgonco MEJOR
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RESOLUCION No._D__O_10£ 2016 ()3 AGOD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Colaboratén
2 ubioy ..;'_ ‘1]- NG ET:_EEJ“EJ_ . '_;*
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia.
basica secundaria.

228
Carrera 8 No. 10 - 65
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o bogot gov o MEJOR

Info: Linea 195 PARA TODOS Z



RESOLUCION No. 00 1DE 2016 03 AGU 2015

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Caro del Jefe Inmedlato L

criterios de calidad y oportunidad.

naturaleza del cargo.

1 Manejo de correspondencfa.

2, Herramlentas de |nformét|ca

Realizar las actividades relacionas con la gtiénduntal y de logistica que le sean
asignadas con oportunidad y eficiencia como apoyo a la gestion a la dependencia.

1. Realizar el proceso de orgamzacubn de Ios documentos asngnados por el supenor para el
cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

2. Apoyar las actividades logisticas y administrativas relacionadas con la organizacion de
reuniones, que sean requeridas por el superior inmediato.

3. Redactar oficios y memorandos para dar tramite a las solicitudes presentadas con

4. Elaborar los informes que le sean requeridos por el superior inmediato.
5. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

Quien ejerza la supervision diecta

= B e

COMUNES

_j ] | -TENCIAS COMPORTAMENTA

"POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacién a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Manejo de la informacién.
Adaptacion al cambio.
Disciplina.

Relaciones interpersonales.
Colaboracién.

Carrera 8 No. 10 -65
Cddigo Postal: 111711
Tel: 3813000
www.bogola.gov.co
Info: Linea 195
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No.(] (] pe2016 03 AGD 2015

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion | Cuatro (4) afios de experiencia.
basica secundaria.
Carrera 8 No. 10 - 65 . £

193??;12&?;1;:: 111711 BOGOTA
wrbogola.gov.co MEJOR

PARA TODOS Z-"




ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

REsoLUCION No.0 1 pe2016 03 AGD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Asmtenc;al
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 13
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Caro del er Imedtat

apoyo a la estié ala deendencia.

las instrucciones impartidas.

inmediato.

naturaleza dei cargo.

“COMUNES

_|Quien ejerza la suerwsmn dlrecta __

Realizar las actwades relacmnas con el apoyologlstlco de las actividadades de bienestar
social y capacitaciéon de la entidad que le sean asignadas con oportunidad y eficiencia como

1 Reallzar el proceso de orgamzacnon de los documentos asignados por el superlor para el
cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

2. Dar informacion a los funcionarios de la entidad sobre las diferentes actividades,
citaciones y tramites relacionados con bienestar social y capacitacion de conformidad con

3. Apoyar las actividades logisticas relacionadas con la organizacién de las diferentes
actividades de bienestar social y capacitacion en las que se le requieran por el superior

4. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

1. Estructurargamzacnonal de Ia entldad
2. Organizacién de eventos
3. Herramientas de informatica

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al
ciudadano.

e Transparencia.

e Compromiso con la organizacion.

Manejo de la informacién.
Adaptacion al cambio.
Disciplina.

Relaciones interpersonales.
Colaboracién.

e @ o @ o

Carrera 8 No. 10 - 65
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000

www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

0GOTA
MEJOR 7
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. (] (] I pE2016 UJ AGU 201B

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

~ VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afos de educaciéon | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia.
basica secundaria.

Carrera 8 No. 10 - 65

»
Cédigo Postal: 111711 B8O GOTA

Tel: 3813000

www.bogota.gov.co M E J 0 R ‘W

Info: Linea 195 PARA TODOS




ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No._D_O_‘,_ DE2016 (] AGU 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 1

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Caro del Jefe lnmedlato Quien ej erza la su er\nsubn directa

Reallzar Ias Iabores asustenclales con oportunldad y ef mencua para satlsfacer Ias
necemdadesmstltucuonales de caracter admmlstratwo

#a e e —— re—

f‘!

1. Reallzar el enwo recepcmn y correspondenma relamonados con asuntos de competenc:la
del area de trabajo, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos

2. Actualizar y manejar el archivo asignado conforme a instrucciones recibidas.

3. Elaborar los informes que le sean requeridos por el superior inmediato.

4. Apoyar la organizacion y actualizacion de los inventarios de la entidad de conformidad
con lo establecido en el procedimiento.

5. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

. Herramientas de informatica
2. Conocimiento basicos en inventarios y archivo

“COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion.
Adaptacién al cambio.

¢ Orientacion a resultados.
e Orientacién al usuario y al

ciudadano. Disciplina.
e Transparencia. Relaciones interpersonales.
3 Colaboracion.

Compromiso con la organizacion.

233
Carrera 8 No. 10 - 65

Cédigo Postal: 111711 BOGOTA

Tel: 3813000

e bogola.govco MEJOR /

Info: Linea 195 PARA TODOS
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Secretaria Juridica Distrital

ResoLucioN No.(J () 1 be2016 03 AGU 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién | Treinta (30) meses de experiencia.
basica secundaria.

Carrera 8 No. 10 - 65

CavgoPon T :0GOTA
www.bogota.gov.co M E J 0 R Z

Info: Linea 195 PARA TODOS




ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No.UQ 1 pe2016 U3 4Gy 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Asistencial

vael

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407

Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

GO g8l Sk lnediall = _JQuien ejerza Ia supervision directa

Realizar las actividades relacionas con la gestion documental, de correspondencia, atencion
telefénlca resenmal aI ubllco como a o o a Ia estlén a Ia deendenma

1. Reahzar el proceso de orgamzacnén de Ios documentos aslgnados por el supenor para el
cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

2. Organizar y actualizar el archivo de la dependencia conforme a instrucciones recibidas y
a la normatividad vigente y a los procesos de la entidad.

3. Prestar atencion telefonica y presencial sobre los tramites que adelanta la dependencia
con oportunidad y veracidad.

4. Registrar en la agenda los compromisos del superior e informar diariamente sobre las
actividades programadas con oportunidad y claridad.

5. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

natura!eza del cargo. )

‘ Slstema de gestlén documental y archlvo
. Herramientas ofimaticas

COMUNES |  POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Manejo de la informacion.
Orientacién al usuario y al Adaptacion al cambio.

ciudadano. Disciplina.
Transparencia. Relaciones interpersonales.

« Compromiso con la organizacion. Colaboramén

Carrera 8 No. 10 - 65

Cédigo Postal: 111711 BoGOTA

Tel: 3813000

www.bogota.gov.co M E J 0 R Q__L_

Info: Linea 195 PARA TODOS
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. (] (] |_DE 2016 03 AGD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién | Dieciocho (18) meses de experiencia.
basica secundaria.

Carrera 8 No. 10 - 65

%::ﬁ:?;r;g;?l; 11711 BOGOTA
e MEJOR 4

PARA TODOS




ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

001
RESOLUCION No._U.__._.DE 2016 04 AGO 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

EL EMPLEO

= _;_, o:aﬂ‘-,ﬁ}‘ t‘_&: rg_q‘ , EL EN "‘L-_L_.-_s._,.. if * T '- oS ooy

Nivel: ' | _ T B Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 425

Grado: 27

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmedlato Quien eerza la supervision directa

-,‘}r-Z' l;ﬁg ':: | ‘@-@-6‘._‘.

1. Realizar el proceso de organlzamén de Ios documentos amgnados por el superlor para el
cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

2. Organizar y actualizar el archivo de la dependencia conforme a instrucciones recibidas y
a la normatividad vigente y a los procesos de la entidad.

3. Colaborar en la elaboracion y distribucion de informes y demas documentos que se le
asignen.

4. Suministrar la informacién o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites,
autorizaciones y procedimientos establecidos.

5. Reproducir documentos y distribuirlos al interior de la dependencia, de acuerdo con
instrucciones previamente impartidas.

6. Solicitar los pedidos de elementos de consumo que deban suministrarse en la
dependencia, acorde con los procedimientos internos.

7. Prestar atencion telefénica y presencial sobre los tramites que adelanta la dependencia
con oportunidad y veracidad.

8. Registrar en la agenda los compromisos del superior e informar diariamente sobre las
actividades programadas con oportunidad y claridad.

9. Realizar los registros de los documentos en el Sistema Distrital de Quejas y Soluciones y
consultar los requerimientos interpuestos por la ciudadania, siguiendo el procedimiento
establecido para tal fin a nivel distrital.

10.Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del carg

“ONOCIMIEN®

Carrera 8 No. 10 - 65 GOT A
Cédigo Postal: 111711 80 A
sr s MEJOR R __

Info: Linea 195 PARA TODOS
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

cesoLicwiie B0 | peas 03 460 208

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Atencioén al usuario.
Sistema de Gestion documental.
Herramientas ofimaticas.

p
&
3.
4.

~ COMUNES

Técnicas de archivo y correspondencia.

"."-'“i i
? T

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

ESTUDIOS

Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.
Disciplina.

Relaciones interpersonales.
Colaboracién.

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad

Seis (6) afos de experiencia relacionada.

Carrera 8 No. 10 - 65
Codigo Postal: 111711
Tel: 3813000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Jundica Distrital

RESOLUCION No. m DE2016 (3 AGU 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

R O
Py, S AE S AT i

e e e T e R

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cddigo: 425

Grado: 24

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Quien ejerza |a supe

Desempenar labores secretariales con el fin de lograr el 6ptimo funcionamiento de la

Dependencia con oportunidad y responsabilidad.

AT L sy S s CRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Elaborar o transcribir oficios, memorandos, informes y demas documentos de acuerdo
con las instrucciones del jefe inmediato con la oportunidad y calidad requerida.

2. Registrar en la agenda los compromisos del jefe e informar diariamente sobre las
actividades programadas con oportunidad y claridad.

3. Realizar actividades relacionadas con el proceso de correspondencia y archivo de
acuerdo con los procedimientos establecidos y normas vigentes.

4. Realizar el control periddico sobre los elementos de consumo de la dependencia con el

fin de determinar su necesidad real y solicitar los necesarios oportunamente.

Brindar informacion general sobre aspectos basicos de la dependencia, a usuarios

internos y externos de manera clara y con calidad.

6. Desarrollar actividades de logistica cuando la dependencia lo requiera, de forma oportuna
y eficiente.

7. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo

g |
=

& 3 L

o

1. Técnicas de archivo y correspondencia.
2. Atencion al usuario.
3. Sistema de Gestion documental.
4. Herramientas ofimaticas.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Carrera 8 No. 10 - 65 4
Tot 3613000 :0GOTA i
www.bogotla.gov.co M EJ o R

Info: Linea 195 PARA TODOS




“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

S *
ALCALDIA MAYDR
Secretana Juridica Distrital

RESOLUCION No. 01 pe2016 U3 AGU 2016

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

¢ Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.
e Transparencia.

e Compromiso con la organizacién.

~ ESTUDIO

e Manejo de la informacion.
e Adaptacién al cambio.

» Disciplina.
L]

L ]

Relaciones interpersonales.
___Colaboracuén -

. [ e LI e
AR i |

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad

Tres (3) afios de experiencia relacionada.

Carrera 8 No. 10 - 65
Cddigo Postal: 111711

Tel: 3813000

www.bogola.gov.co

Info: Linea 195

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

resoLucioNNo.J 0 1 be2016 03 AU 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

vael Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
Caodigo: 425
Grado: 21
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
‘Quien eerza la suerwmén directa

Reiacrones las Iabores secretarlales como apoyo a Ia gestlbn de la dependenma con
ortunidad y efi cnenc:la i

1. Elaborar o transcribir ofi c;os memorandos informes y demas documentos de acuerdo
con las instrucciones del jefe inmediato con la oportunidad y calidad requerida.

2. Validar y actualizar la informacién en las bases de datos o herramientas de software,
como soporte para la toma de decisiones de la dependencia.

3. Realizar el proceso de organizacion de los documentos asignados por el superior, para
el cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

4. Organizar y actualizar el archivo de la dependencia conforme a instrucciones recibidas
y a la normatividad vigente y a los procesos de la entidad.

5. Realizar el control periédico sobre los elementos de consumo de la dependencia con el
fin de determinar su necesidad real y solicitar los necesarios oportunamente.

6. Desarrollar actividades de logistica cuando la Dependencia lo requiera, de forma
oportuna y eficiente.

8. Registrar en la agenda los compromisos del jefe e informar diariamente sobre las
actividades programadas con oportunidad y claridad.

7. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo

. Técnicas de archivo y correspondencia.
. Atencién al usuario.

1
2
3. Sistema de Gestion documental.
4. Herramientas ofimatica

Carrera 8 No. 10 - 65 o &
Céldigu Postal: 111711 BOG TA
mg;gagggov.m M EJ o R K_

Info: Linea 195 PARA TODOS




ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

eesorvcionnall 1 oezns U3 467 206

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

ESTUDIOS

Manejo de la informacioén.
Adaptacion al cambio.
Disciplina.

Relaciones interpersonales.
Colaboracién.

AR s

--.-ai.;-..-_;..:-z;._ g
g e 3

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

Carrera 8 No. 10 - 65
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000
www.bogola.gov.co
Info: Linea 195

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS




ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION NO.MDE 2016 (3 AGD 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

S T VEL EMPFLED
Nwel Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Caodigo: 425
Grado: 20
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo

o del Jefe Inmediat:

naturaleza del cargo.

1.
2. Atencion al usuario.
3

. Elaborar 0 transcrlblr oftcms memorandos mformes y demas documentos de acuerdo
con las instrucciones del jefe inmediato con la oportunidad y calidad requerida.

2. Validar y actualizar la informacién en las bases de datos o herramientas de software,
como soporte para la toma de decisiones de la dependencia.

3. Registrar en la agenda los compromisos del jefe e informar diariamente sobre las
actividades programadas con oportunidad y claridad.

4. Realizar el proceso de organizacion de los documentos asignados por el superior, para
el cumplimiento de los propositos de la Dependencia.

5. Organizar y actualizar el archivo de la dependencia conforme a instrucciones recibidas
y a la normatividad vigente y a los procesos de la entidad.

6. Efectuar el control periédico sobre los elementos de consumo de la dependencia con el
fin de determinar su necesidad real y solicitar los necesarios oportunamente.

7. Apoyar las actividades logisticas relacionadas con la organizacion de reuniones y
comités de acuerdo con la solicitud del jefe inmediato.

8. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

de archivo y corresponden

Sistema de Gestion documental.

Quien ejerza la supervision directa

Carrera 8 No. 10 - 65
Cadigo Postal: 111711
Tel: 3813000
www.bogola.gov.co
Info: Linea 195
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RESOLUCION No.m DE2016 ()3 AG 2016

i
ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

4. Herramientas ofimaticas.

COMUNES

T

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.
Orientaciébn al usuario y al
ciudadano.

Transparencia.

=
e »
|

Compromiso con la organizacion.

Y
\/

e Manejo de la informacién.

e Adaptacién al cambio.

¢ Disciplina.

* Relaciones interpersonales.

Co aboracin.

EoTIIr

TUDIC

v

¥ N -

XPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad

Un (1) afo de experiencia relacionada.

Carrera 8 No. 10 - 65
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS
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ALCALDIA MAYOR
Secretaria Juridica Distrital

RESOLUCION No. _[M DE2016 (3 AGU 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario
| Codigo: 440
Grado: 19
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

~ 1l. DESPACHO, OFICINAS, SUBSECRETARIA Y DIRECCIONES
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades secretariales que permltan el desarrollo de los procesos de la

dependencia de acuerdo con los principios de calidad, oportunidad y eficiencia.
1

2,

-

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Realizar el proceso de organizacion de los documentos asignados por el supenor para
el cumplimiento de los propésitos de la Dependencia. |
Responder por la actualizacién y manejo del archivo asignado conforme a instrucciones
recibidas y bajo criterios de eficiencia y oportunidad.
Colaborar en la elaboracion y distribucion de informes y demas documentos que se le
asignen de manera oportuna.
Efectuar el suministro de la informaciéon o documentacion solicitada de acuerdo con los
tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.
Realizar la reproduccion de los documentos y distribuirlos de acuerdo con instrucciones
previamente impartidas.
Hacer el registro y efectuar el control sobre los pedidos de elementos de consumo que
se requiera, de manera eficiente para garantizar el funcionamiento operativo de la
dependencia.
Elaborar los informes solicitados por el superior inmediato dentro de |la oportunidad
requerida.
Registrar en la agenda los compromisos del jefe e informar diariamente sobre las |
actividades programadas con oportunidad y claridad.
Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Técnicas de gestion documental.
2.

Manejo de archivo y correspondencia
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3. Herramientas de informatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Manejo de la informacion
e Orientacion al usuario y al e Adaptacion al cambio
ciudadano e Disciplina
e Transparencia e Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacion » Colaboracion

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios _ Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier Seis (6) meses de experiencia relacionada con las
modalidad. funciones del cargo.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario
Cddigo: 440
Grado: 11
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
: |Quien ejerza la S ervision

Reallzar actlwdades admlmstratlvas en eI desarrollo de Ios procesos de la Dependencaa
de acuerdo con Ias dlrectnces imartldas por el efe mmedzato .

1. Trascnblr Ios documentos que Ie sean asugnados para rev15|6n y firma del jefe
inmediato, con oportunidad, eficiencia y calidad.

2. Organizar el proceso de correspondencia y archivo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y las normas vigentes.

3. Realizar el control sobre los elementos de consumo de la dependencia con el fin de
determinar su necesidad real y solicitar los necesarios oportunamente.

4. Realizar la actualizacion de informacion, validaciéon y consolidacion de informacién en
las bases de datos o herramientas de software, como soporte para la toma de
decisiones de la Dependencia.

5. Prestar atencion teleféonica y presencial sobre los tramites que adelanta la dependencia
con oportunidad y veracidad.

6. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del car A

1. Técmcas de archlvo y correspondenc:la
2. Atencion al usuario.

3. Sistema de Gestion documental.

4. Herramientas ofimaticas.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Manejo de la informacion.
e Orientaciébn al wusuario y al e Adaptacién al cambio.
Carrera 8 No. 10 - 65 4 Lo
arrera 0. -
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ciudadano.
e Transparencia.

_ESTUDIOS

T ‘Fﬂw-?r:‘“—'rj?'“‘f?_ =

. ESTUDI

¢ Disciplina.
¢ Relaciones interpersonales.
+ Colaboracién.

EXPERIENCIA

&’&L'ﬁ# ERIENCIA G o .

Aprobacién de cuatro (4) anos de
educacion basica secundaria

Treinta (30) meses de experiencia.
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- I IDENTIFICACIONDELEMPLEO
Nivel: : Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario
Cadigo: 440
Grado: 09
No. de cargos: -
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Carg edigto: iien ejerza la supervision directa_

Realizar las labores secretariales como aoyo a la gestion de la dependencia, con
oortumdad / efi cuenma para satlsfacer Ias necesudades _

8 Efectuar el envio y Ia recepmén de Ios documentos y de la correspondencia
relacionados con asuntos de competencia del area e trabajo, de acuerdo con las
normas y procedimientos respectivos.

2. Custodiar y actualizar el archivo asignado conforme a instrucciones recibidas y con la
eficiencia y oportunidad requerida.

3. Elaborar oficios y memorandos para dar tramite a las solicitudes presentadas, conforme
a las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

4. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato con criterios de
oportunidad y efectividad.

5. Prestar atencion telefénica y presencial sobre los tramites que adelanta la dependencia
con oportunidad y veracidad

6. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo.

_ Técnicas de archivo y correspondenc:a
2. Atencion al usuario.
3. Sistema de Gestion documental.
4. Herramientas ofimaticas.

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

« Orientacién a resultados  Manejo de la informacién.
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e Orientacion al usuario y al ciudadano. |« Adaptacién al cambio.
« Transparencia. » Disciplina.
« Compromiso con la organizacién. + Relaciones interpersonales.
B Colaboracnén

_ VI.REQUISITOS DEES EXPERENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacién de cuatro (4) afos de Dieciocho (18) meses de experiencia.
educacion basica secundaria
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Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Servicios Generales
Cadigo: 470

Grado: 07

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Caro e Jefe Inmedlato -

1. Realizar el mantenimiento de

las redes eléctricas de

las

Quien ejerza la supervision directa _

instalaciones de

la

2.

2.
se requieran con criterios de efectividad y oportunidad.

3. Efectuar las reparaciones de electrodomésticos, aparatos telefénicos y otros equipos
de las dependencias de la entidad.

4. Realizar trabajos de jardineria, pintura, acabados y mamposteria en general, de
acuerdo con las programaciones efectuadas y con la calidad requerida.

5. Realizar las actividades requeridas para efectuar las instalaciones y reparar los
dafos que se presenten en la estructura fisicia de la entidad, de acuerdo con las
solicitudes formuladas.

6.

la naturaleza del cargo.

Secretaria Juridica Distrital de manera oportuna.
Colaborar en la entrega de pedidos, paqueteo de elementos y demas actividades que

Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a

Repara01ones Iocatwas de blenes mmuebles
Conocimiento basicos de electricidad, plomeria y jardineria.

“POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Manejo de la informacioén.
Adaptacion al cambio.
Disciplina.

Carrera 8 No. 10 - 65
Cddigo Postal: 111711
Tel: 3813000
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Compromiso con la organizacion. Relaciones interpersonales.
Colaboracion.
~ VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacién de cuatro (4) afos de educacién |Seis (6) meses de experiencia
basica secundaria

ik e ienid "-llf"-DlRECOION DE GESTION CORPORATIVA

- ~___lll. PROPOSITO PRINCIPAL Y2 s L TN :

Reallzar las labores de aseo y cafeteria, de acuerdo con los llneamtentos y parametros

establecidos.

| IV.DESCRIPCION DE FUNCIGyEs ESENCIALES i

1. Realizar Iabores de aseo en las diferentes areas y/o sede de la Secretarla Juridica
Distrital con oportunidad.

2. Efectuar el suministro de los servicios de cafeteria de manera oportuna, de acuerdo con
los parametros establecidos por la entidad.

3. Efectuar la limpieza de los bafios y el abastecimiento de los mismos, con criterios de
oportunidad.

4. Efectuar las labores de limpieza de las instalaciones y bienes muebles de la entidad,
con calidad y oportunidad.

5. Conservar con higiene los instrumentos de trabajo para contribuir en la salud de los
funcionarios de la entidad.

6. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

i - CONOBJMIENTOS BASIGBS GJIE$EI!TCIALES

1. Ser\nuo de cafeteria

2. Utilizacion de equipos de cafeteria

3. Preparacnon de bebidas de greca

_____ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados  Manejo de la informacién.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Adaptacion al cambio.

e Transparencia. » Disciplina.

e Compromiso con la organizacion. » Relaciones interpersonales.
o Colaboracion.

(=]
L
2
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ESTUDIDS

~ EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afnos de educacion
basica secundaria

No requiere.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Servicios Generales
Cadigo: 470

Grado: 03

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision directa

'.ll'#BlRECCION DE GESTION CORPORATIVA L.
r '—L-.. i 1 ~ | - 3

Realtzar las labores de aseo y cafetena “de acuerdo con Ios Imeamlentos y parametros
establecidos.

~_ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el suministro de los servicios de cafeteria de manera oportuna de acuerdo con
los parametros establecidos por la entidad.

. Efectuar la limpieza de los bafios y el abastecimiento de los mismos, con criterios de
oportunidad.

. Efectuar las labores de limpieza de las instalaciones y bienes muebles de la entidad,
con calidad y oportunidad.

4. Conservar con higiene los instrumentos de trabajo para contribuir en la salud de los
funcionarios de la entidad.

. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.Desempenar las demas funciones que le asigne el superior
inmediato de acuerdo a la naturaleza del cargo.

N

w

w

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Servicio de cafeteria
2. Utilizaciéon de equipos de cafeteria
3 Preparamén de bebidas de greca

~_ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacién.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Adaptacion al cambio.
Transparencia. Disciplina.

Compromiso con la organizacion. Relaciones interpersonales.

Carrg:re 8 No. 10 - 65 A
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ESTUDIOS

EXPERIENCIA

basica secundaria

Aprobacion de cuatro (4) afnos de educacion

No requiere.
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RESOLUCION No.O 0 1 DE 2016

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

At A 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Conductor

Cédigo: 480

Grado: 13

No. de cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo dei Jefelnmedlato Qu:en ejerza la su ervusnén dlrecta

Prestar el serwcuo de conduccnf)n efectuar Ias d!llgenmas que Ie sean as:gnadas y |Ievar a
mantenlmlento el vehlculo con la oortunldad r A uerlda

1 - ¥ ey i s E

1. Conducnr el vehlculo amgnado por la Secretaria Juridica Dnstntal de acuerdo con los
instrucciones que se le indiquen y respetando las normas de transito correspondiente.

2. Verificar el estado mecanico y los aspectos de mantenimiento del mismo para su normal
funcionamiento, y reportar el estado del mismo a la Direccién de Gestiéon Corporativa de
manera periddica.

3. Mantener en buen estado de aseo interno y externo el vehiculo para la prestacion del
servicio.

4. Cumplir con las programaciones efectuadas, de tal manera que se garantice la presencia
en los lugares y horas indicadas para la prestacion del servicio.

5. Verificar que los documentos del vehiculo estén actualizados y adelantar las diligencias
necesarias para tal efecto con criterios de oportunidad y eficiencia.

6. Realizar los informes a la Direcciéon de Gestion Corporativa sobre los siniestros ocurridos o
desperfectos causados al vehiculo de acuerdo con los procedimientos vigentes, para la
toma de decisiones.

7. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

———

' Norm tsito y transpo
2. Mecanica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados e Manejo de la informacién.
Orientacion al usuario y al ciudadano. e Adaptacion al cambio.

Transparencia. e Disciplina.
.

Compromiso con la organizacion. Relaciones interpersonales.
Colaboracién

Al ,—?F-ﬁ!m——‘“r'ﬂ

Bre el b L—S;.:_‘:*_#MVI . REQUISITOS DE o 1UD J. ﬂ,g 'g';., AN I

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion|Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
basica secundaria.

:’Licencia de conduccién vigente categoria C4.

Articulo 2°. La Direccion de Gestion Corporativa entregara a cada servidor/a copia del
respectivo manual especifico de competencias laborales.

Articulo 3°. Cuando para el desempefo de un empleo se exija una profesiéon, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan. En los casos
establecidos en la ley sera obligatoria la presentacion de la matricula o tarjeta profesional.

Articulo 4°. El/la Secretario/a Juridico/a Distrital mediante acto administrativo realizara las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales.

Articulo 5° Las equivalencias entre estudios y experiencias seran las establecidas en el
articulo 25 del Decreto 785 de 2005.

Articulo 6°. Los/as servidores/as publicos/as de la Secretaria Juridica Distrital deberan en el
desarrollo de sus funciones acatar e implementar los lineamientos del sistema integrado de
gestion, aportando a su sostenibilidad y al mejoramiento continuo en la gestidén institucional.
De igual manera, participaran en la elaboracién de los planes estratégico, de gestion y de
inversion.

Articulo 7°. A los/as servidores/as publicos/as incorporados de la Secretaria General, no se
257
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les exigiran requisitos distintos a los ya acreditados, una vez entre en vigencia la presente
Resolucién.
Articulo 8°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su refrendacion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D.C.

Secretaria Juridica Distrital

REFRENDADO:
L

Q %g@ff o

NIDIA ROCI .
Directora Departamentp Administrativo del Servigio Civil Distrital

~ |

Elaborado: Zulma Rojas Suarez v"
Maria Margarita Rodriguez [jope vaesss?
Alexandra Quitian Alvare .

Revisado: Gloria Edith Martinez Sierr »
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