SECRETARIA

BOGOT[\ JURIDICA

TISZ:ITAL 0 2 3
RESOLUCION N° Dl

Q1 FEB 2023 ;

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

EL SECRETARIO JURIDICO DISTRITAL

En uso de sus facultades legales y en especial las contenidas el numeral 9 del
articulo 1 del Decreto Distrital 101 de 2004, el articulo 32 del Decreto Nacional
785 del 2005, el numeral 11 del articulo 5 del Decreto Distrital 323 de 2016, el
inciso segundo del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015,
modificado por el Decreto Nacional 498 de 2020 v,

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica, 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 sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”

Que los Decretos Nacionales 785 de 2005 1083 de 2015 y 498 de 2020,
establecen que la adopcién, adicion, modificacion o actualizacion del manual
especifico se efectuara mediante resolucidon interna del jefe del organismo o
entidad, teniendo en cuenta el contenido funcional y las competencias comunes y
comportamentales, de los empleos que conforman la planta de personal.

Que el numeral 9° del articulo 1° del Decreto Distrital 101 de 2004, modificado por
el articulo 7 del Decreto 040 de 2012, asigna a las Secretarias de Despacho, entre
otros, la competencia para “Expedir y actualizar el manual de funciones y
requisitos, el cual sera refrendado por el director del Departamento Administrativo
del Servicio Civil en los términos del articulo 7° del Acuerdo Distrital 14 de 1998.”
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Que en cabeza de este Despacho se encuentra la funcion de: “Expedir los actos
administrativos que se requieran para el cumplimiento de las funciones y el
desarrollo de los procesos establecidos para la entidad”, de conformidad con el
numeral 11 del articulo 5 del Decreto Distrital 323 de 2016.

Que mediante Decreto Distrital No. 149 expedido e! 13 de abril de 2022 se modificé
la estructura de la Secretaria Juridica Distrital, en cumplimiento de lo dispuesto
por el articulo 93 de la Ley 1952 de 2019, modificada por la Ley 2094 de 2021
gque establece que en el proceso disciplinario debe garantizarse que el funcionario
instructor no sea el mismo que adelante el juzgamiento.

Que el articulo 225 de la Ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 39 de la Ley
2094 de 2021, definid el inicio y finalizacion de las etapas de instruccidén y
juzgamiento, sefalando que aquella culmina con la notificacién del pliego de
cargos y una vez surtida dicha actuacion procesal se debe remitir el expediente al
funcionario que tenga a su cargo la etapa de juzgamiento, la cual de acuerdo con
lo previsto en el articulo 225 A de la citada norma, adicionado por el articulo 40 de
la Ley 2094 de 2021 comenzara con la calificacion del procedimiento a seguir, es
decir disponiendo si el juicio se adelantara por el trdmite ordinario o verbal, de
acuerdo con los requisitos legales exigidos para cada caso.

Que la Secretaria Juridica Distrital, en su estructura organizacional, establecida
en el Decreto 323 de 2016 modificado por el Decreto No. 149 de 2022, cuenta con
la Direccién Distrital de Asuntos Disciplinarios, cuyas funciones, entre otras son
las siguientes:

“[...] 4. Adelantar Ia etapa de instruccién hasta la notificacién del pliego de cargos o la
decision de archivo de los procesos disciplinarios contra los directores y exdirectores de

! “Por medio de la cual se reforma fa Ley 1952 de 2019 y se dictan otras disposiciones™
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departamentos administrativos, gerentes y exgerentes, presidentes y expresidentes,
directores y exdirectores de establecimientos publicos, unidades administrativas
especiales, entidades distritales de naturaleza especial, empresas industriales y
comerciales del distrito, sociedades de economia mixta, sociedades entre entidades
publicas, empresa de acueducto y alcantarillado de Bogotd EAABESP, empresas sociales
del estado, jefes y exjefes de oficinas de control interno, y deméas servidores y ex servidores
publicos nominados por elfla aicalde/sa mayor cuya competencia no esté asignada al
secretario jurfdico distrital 0 a otras Oficinas de Control Interno Disciplinario Distrital, de
conformidad con el Coédigo General Disciplinario o aquella norma que o modifique o
sustituya y las demds disposiciones vigentes sobre la materia.

[.]

6. Sustanciar las actuaciones propias de la indagacion preliminar, la investigacién formal y
la etapa de instruccién en primera instancia de los procesos disciplinarios contra los/as
secretarios/as y ex/secretarios/as de despacho del Distrito Capital, hasta la formulacion
del pliego de cargos, de conformidad con el Cédigo General Disciplinaric o la norma que
lo modifique o sustituya y las demés disposiciones vigentes sobre la materia.

»

Teniendo en cuenta los sustentos anteriores y que la Secretaria Juridica Distrital,
en su estructura organizacional, establecida por el Decreto 323 de 2016,
modificado por los Decretos No. 136 de 2020 y No. 149 de 2022, cuenta con la
Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios y la Subsecretaria Juridica Distrital,
dos dependencias del nivel directivo adscritas al despacho del(a) Secretario(a)
Juridico Distrital, la presente resolucion pretende modificar el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria Juridica Distrital
adoptado mediante Resolucion No. 020 del 22 de febrero de 2019 modificada
por la Resolucién 085 del 14 de agosto 2020.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante oficio
radicado No. 2022EE1927 del 7 de abril de 2022, recibido en la Entidad el 8 de
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abril de 2022 asignandosele radicado interno No. 1-2022-4942 emiti6 Concepto
Técnico Favorable para la modificacion de la estructura organizacional de la
Secretaria Juridica Distrital, con Alcance al Concepto Técnico Favorable mediante
radicado 2-2022-11794 del 26 de diciembre de 2022, asignandole radicado interno
1-2022-24597 .

Que en merito de lo expuesto,

RESUELVE:
Articulo 1°- Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Secretaria Juridica Distrital adoptado mediante Resolucién No.

020 del 22 de febrero de 2019 modificada por la Resolucién 085 del 14 de agosto
2020, asi:

Nivel jerarquico Directivo

Denominacion del Empleo Secretario de Despacho
Cadigo 020

Grado

N° de cargos

Dependencia Despacho del secretario juridico
Cargo del jefe inmediato Alcalde/sa mayor de Bogota

(. DESPACHO DEL SECRETA o

m DRCCLEL-DIN OIS

Formular, orientar y coordinar la gerencia juridica del Distrito Capital; la definicion, adopcion,
coordinacion y ejecucion de politicas en materia de contratacion estatal, gestion judicial,
representacion judicial y extrajudicial, gestion disciplinaria Distrital, prevencion del daric
antijuridico, gestion de la informacion juridica e inspeccion, vigilancia y controf de las
entidades sin animo de lucro, en procura de lograr la optimizacién de la gestién juridica de
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la administracion Distrital; y resoiver los procesos disciplinarios de su competencia, de
conformidad con lo establecido con ia normativa vigente.

D SCRIRCON oim GIALE

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 racionalizaciéon del gasto.

2 Orientar al/la alcalde/sa mayor en la adopcion de politicas, planes y programas
relacionados con la gestion juridica en el Distrito Capital, para garantizar la aplicacién
de la normativa vigente, con criterios de eficacia y eficiencia en la gestion.

3 Orientar al/la alcalde/sa mayor en el gjercicio de sus atribuciones constitucionales y
legales garantizando la oportunidad y la eficiencia en las decisiones que se adopte.

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

5 Orientar al/la alcalde/sa mayor en los asuntos relacionados con ios proyectos de
acuerdo que deban presentarse al Concejo de Bogota, a efectos de garantizar la
legalidad y constitucionalidad de los mismos.

6 Dirigir la formulacion, definicion, 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, ia gestién judicial y la
prevencion del dafio antijuridico, asi como las politicas en materia disciplinarias, de
manera eficiente y oportuna.

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

9. Dirigir la formulacién y orientar las politicas y estrategias de la funcion de inspeccibn,
vigilancia y control a las entidades sin animo de iucro domiciliadas en el Distrito

Capital, de conformidad con la normativa vigente. B
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10. Definir ia formulacion e implementacién de las politicas para el establecimiento,
desarrolto y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestidon y del Sistema
de Control interno de la Entidad con criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad.

11 Coordinar los informes de las lahores de la Secretaria al/la alcaide/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.

12. Liderar la formulacidon de la politica de comunicaciones interna y externa de la
Secretaria Juridica Distrital con el objeto de aportar al desarrollo de la mision y vision
de la entidad.

13. Llevar a cabo las actuaciones a que haya lugar dentro del proceso disciplinario en
segunda instancia adelantado contra los funcionarios de la Secretaria Juridica
Distrital, de conformidad con la normativa vigente.

14. Fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios adelantados contra los
funcionarios de {a Secretaria Juridica Distrital, garantizando el debido proceso de las
partes procesales.

15. Adelantar y orientar la indagacion preliminar y la etapa de instruccion en primera
instancia de los procesos disciplinarios contra los/as secretarios y ex/secretarios de
despacho del Distrito Capital, hasta la formulacién del pliego de cargos o su archivo,
de conformidad con el Cédigo General Disciplinario o la norma que lo modifique o
sustituya y las demas disposiciones vigentes sobre ia materia.

16. Resolver el recurso de la dobie conformidad contra las decisiones expedidas por ios
representantes legales de las entidades del distrito nominados por el/la alcalde/sa
mayor de Bogota.

17. Presentar informes de las labores de la Secretaria alfla 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.

18. Dirigir y orientar las actuaciones a que haya iugar en el tramite del recurso de la doble
conformidad contra las decisiones expedidas por 10s representantes legaies de las
entidades del Distrito nominadas por Ia elfia alcalde/sa mayor de Bogota.

19. Las demas asignadas o delegadas por elfla alcalde/sa mayor u otras autoridades

distritales.
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Estatuto Organico de Bogeta, D.C.

Plan de Desarrcllc de Bogota.
Constitucion Pclitica de Colombia.
Cadigo Disciplinario Unico

Planes de Desarrollo Nacional.
Estatuto anticorrupcion.
Herramientas ofimaticas.

0. Normas técnicas de calidad.

Aprendizaje continuoc.

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano,
Compromiso con la organizacion. Trabajo en
equipo.

Adaptacion al cambio.

Titulo de formacidn profesional en: Derecho;
Jurisprudencia; Leyes vy Jurisprudencia;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho vy
Ciencias Politicas; Derecho y Ciencias
Humanas del NBC de 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.

Estructura Organizacicnal del Distrito Capital.
Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota.

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento Sistémico.

Resolucién de conflictos.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional o docente.
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Nivel "erar«uico Directivo
Denominacién del Emsleo Subsecretario de Deseacho
Cddiso 045
Grado
N° de car+os
Desendencia Subsecretaria Juridica
Car+o del Jefe inmediato Neminador de la entidad

Il. SUBSECRET A JURIDICA™ '

Asesorar al Despacho de la Secretaria Juridica en la formulacién, adopcién y orientacién d
la gerencia juridica del Distrito Capital y en la definicién, adopcidn 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 Distritc Capital; y llevar a cabo la
etapa de juzgamiento dentro de los procesos disciplinarios que instruye la Direccién Distrital
de Asuntos Discislinarios, de conformidad con lo establecido con la normativa visente.

1. Dirigir las propuestas de politicas sobre Gerencia Juridica Publica del Distrito Capital y
las demas que se elaboren al interior de |a entidad para presentar al Despacho de la
Secretaria Juridica Distrital de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Dirigir la ejecucién de los servicios juridicos requeridos por elfa alcalde/sa mayor de
Bogota, D.C. y alla secretario/a juridico distrital, con criterios de oportunidad vy
eficiencia.

3. Dirigir las propuestas y el desarrollo de la politica de coordinacion juridica para el Distrito
Capital atendiendo los principios de la funcion publica.

4. Dirigir el control de legalidad de los proyectos de actos administrativos, los convenios
interadministrativos, de colaboracién vy coordinacion, de cofinanciacion para
infraestructura de transporte, cartas de intencion memorandos de entendimiento y las
modificaciones respectivas y que remitan las entidades, a excepcién de los actos
administrativos en materia discipiinaria que deba suscribir el/la alcalde/sa mayor o el/la
secretariof/a ‘uridico distrital, de acuerdo al erocedimientc establecido en la Secretaria.
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5. Emitir 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, a solicitud del/la alcalde/sa mayor, de!l respectivo
secretario/a de Despacho o de los/as jefes de las oficinas juridicas o las dependencias
que hagan sus veces, de acuerdo con el articulo 13 del Decreto 430 de 2018 o norma
que lo modifique.

6. Dirigir y proponer estrategias para el desarrollo de ias actividades, la proyeccion y el
fortalecimiento de las competencias juridicas de! Cuerpo de Abogados de! Distrito
Capital para la defensa adecuada de los intereses del Distrito.

7. Dirigir el desarrollo de las actividades de las diferentes instancias de coordinacion
juridica para la articulacion juridica distrital, aplicando criterios de efectividad y
oportunidad.

8. Dirigir la formulacion de las politicas y estrategias de la funcion de inspeccion, vigilancia
y control de las entidades sin animo de lucro en el Distrito Capital, en el marco de la
normatividad vigente.

9. Dirigir y definir los lineamientos para el desarrollo, mantenimiento e implementacion de
los sistemas de informacion juridica con el fin de garantizar la gestion de la informacion
y la consulta permanente de los mismos.

10. Dirigir la mediacion de las controversias juridicas entre entidades u organismos
Distritales suscitadas en el gjercicio de sus funciones, salvc en materia disciplinaria, de
acuerdo al procedimiento establecido en la Secretaria.

11. Crientar, 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.

12. Dirigir las acciones encaminadas a gjercer el control de legalidad de los proyectos de
actos administrativos que deba suscribir €l/la alcalde/sa mayor o el/la secretario/a
juridico distrital asi como los convenios interadministrativos, de colaboracion vy
coordinacion, de cofinanciacion para infraestructura de transporte, cartas de intencion,
memorandos de entendimiento y las modificaciones de todos estos, que deba suscribir
el/la alcalde/sa mayor y que remitan las entidades, previas las respectivas revisiones,
salvo en materia disciplinaria.
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13. Resolver los recursos de apelacion y/o queja contra los actos administrativos proferidos
por la Direccion Distrital de Inspeccion, Vigilancia y Control y de las demas direcciones
que integran la Secretaria Juridica Distrital de Bogota, D.C., cuando aquellos sean
procedentes.

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

15. Dirigir las actuaciones a que haya lugar dentro del proceso disciplinario en la etapa de
juzgamiento de los procesos instruidos por la Direccion Distrital de Asuntos
Disciplinarios de conformidad con la normativa vigente.

16. Fallar en primera instancia los procesos disciplinarios instruidos por la Direccién Distrital
de Asuntos Disciplinarios en los que se haya proferido pliego de cargos, garantizando
el debido proceso de las partes procesales.

17. Desempeniar las demas funciones que le asigne e! superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del carso.

Constitucion Politica.

Estatuto Organico de Bogota.

Estructura Organizacional del Distrito Capital.
Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota D.C.
Plan de desarrollo de Bogota.

Planes de Desarrollo Nacional.

Coédigo General Disciplinario.

Derecho Administrativo.

Estatuto Anticorrupcién.

10. Derecho Probatorio y Derecho Procesal.

11. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
12. Coédigo General del Proceso.

13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.
14. Herramientas ofimaticas.

15. Normas técnicas de calidad.

CRNOA LN =

VI.IDENTIFC .s N DE COMPETENC! - ~ ORTAMENTALES
i IVEL JERAR®,: -
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Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Vision estratégica.

Liderazge efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento Sistémico.

Resoluciéon de conflictos.

VIL R

Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en:

Derecho; Jurisprudencia; Leyes y
Jurisprudencia, Derechc y Ciencias
Sociales; Derecho y Ciencias Politicas;

Derecho y Ciencias Humanas del NBC de
Derecho y afines.

Titule de posgrade en areas relacionadas con
las funcicnes del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
r-e«Jamentados «or la le .

Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
docente.

Nivel jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo Director Técnico
Cadigo 009

Grado 07

N° de cargos 1

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Car o del efe inmediato

Carrera 8 No. 10- 65
Codigo Postal: 111711

Tel: 3813000

www .bogotajuridica.gov.co
info: Linea 195

b
[on)

2.
2y

Nominador de la entidad

-
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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 e! Distrito
Capital, con el fin de contribuir en el fortalecimiento de la politica de gerencia juridica Distrital.
Adelantar la etapa de instruccion en primera instancia de los procesos disciplinarios que se
adelanten en contra de los servidores y exservidores publicos, en los términos de
osortunidad, de conformidad con la normativa vis ente sobre la materia.

1. Liderar las actividades de formulacion de politicas y estrategias para el ejercicio de la
funcion disciplinaria en las entidades y organismas 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 implementacion y
aplicacidon 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 prevencion de las conductas disciplinarias para el
fortalecimiento instituciona! y la lucha contra la corrupcion aplicables a todos los
servidores/as publicos Distritales.

4 Adelantar la etapa de instruccidon hasta la notificacion del pliego de cargos o la decision
de archivo de los procesos disciplinarios contra los directores y exdirectores de
departamentos administrativos, gerentes y exgerentes, presidentes y expresidentes,
directores y exdirectores de establecimientos publicos, unidades administrativas
especiales, empresas industriales y comerciales del distrito, sociedades de economia
mixta, sociedades entre entidades publicas, empresa de acueducto y alcantarillado de
Bogota EAAB-ESP, empresas sociales del estado, agencias, jefes y exjefes de oficinas
de control interno, y demas servidores y exservidores publicos nominados por el/la
alcalde/sa mayor cuya competencia no esté asignada al secretario juridico distrital 0 a
otras Oficinas de Caontrol Interno Disciplinario Distrital, de conformidad con el Codigo
General Disciplinario o aquella norma que lo modifiqgue o sustituya y las demas
disposiciones vigentes sobre Ia materia.

5 Adelantar |a indagacion preliminar y la etapa de instruccion en primera instancia de los
procesos disciplinarios contra los/as servidores/as y ex servidores/as de la entidad,
hasta la formulacién del pliego de cargos o0 su archivo, de conformidad con el Cédigo|

Carrera 8 No. 10~ 65

Codigo Postal: 111711 \%

Tel: 3813000 .
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General Disciplinario o la norma que lo modifique o sustituya y las demas disposiciones
vigentes sobre la materia.

6. Sustanciar las actuaciones propias de la indagacion preliminar y la etapa de instruccion
en primera instancia de los procesos disciplinarios contra los/as secretarios y
ex/secretarios de despacho del Distrito Capital, hasta la formulacion del pliego de cargos|
o su archivo, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario o la norma que lo
modifique o sustituya y las demas disposiciones vigentes sobre la materia.

7. Sustanciar y proyectar para firma de la alcaldesa mayor de Bogota D.C., 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.

8. Asesorar y mantener informado al Despacho de la Secretaria Juridica Distrital en todo
lo referente a la aplicacion del régimen disciplinario y de los procesos que se adelanten
contra los servidores de la entidad.

9. Coordinar la proyeccion de las resoluciones mediante las cuales se haga efectiva la
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 juridico
distrital.

10. Dirigir el seguimiento a la ejecucion de las sanciones que se impongan a servidores y,
ex servidores de la Secretaria, hasta su remisién a la jurisdiccién coactiva, si es del
caso.

11. Coordinar el desarrollo de las actividades de capacitacion alos operadores disciplinarios|
del Distrito.

12. Encabezar y dirigir la administracion y coordinacién del Sistema de Informacién para
atender el control y seguimiento de los Procesos Disciplinarios y prestar asesoria e
impartir las orientaciones a las entidades y organismos distritales, en el manejo de dicho
sistema, conforme a las reglas que para e! efecto determine el Gobierno Nacional, el
Distrital y la Secretaria Juridica Distrital. Asi como mantener actualizada la informacién
de los procesos disciplinarios de la entidad, en el Sistema de Informacion Disciplinaria
Distrital o el que haga sus veces, y fijar procedimientos operativos disciplinarios acorde
con las pautas sefialadas

Carrera 8 No, 10~ 65
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13. Expedir los pronunciamientos y/o conceptos relacionados con temas de asunto
disciplinarios.

14. Coordinar el proceso de notificacién y/o comunicacién y organizacién documental de los
expedientes disciplinarios en los términos y forma establecida en la normativa
disciplinaria vigente.

15. Liderar el proceso de notificacion y/o comunicacion y organizacion documental de lo
expedientes disciplinarios que conozca en la etapa de instruccién en los términos y
forma establecida en la normativa disciplinaria vigente.

16. Resolver las consultas scbre aspectos relacionados con la accion disciplinaria que s-
formulen a la entidad, en términos de interpretacién y aplicacion de las normas sobre la
materia.

17. Disefiar e implementar estrategias de difusién de la normativa disciplinaria a los
servidores de la entidad, con el fin de prevenir la ocurrencia de comportamientos o
conductas violatorias de las normas que rigen la materia.

18. Atender las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su competencia.

19. COrientar y sustanciar las actuaciones que adelanta el/a secretario/a juridico/a distrital en
el tramite del recurso de |la doble conformidad contra las decisiones expedidas por lo
representantes legales de las Entidades del distritc nominadas por la el/la alcalde/sa
mayor de Bogota.

20. Las demas funciones sue se le asisnen sue correseondan a la naturaleza de emsleo.

Constitucion Politica.

Cédigo General Disciplinario.

Derecho Administrativo.

Estatuto Anticorrupcion.

Derecho Probatorio y Derecho Procesal.

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
lL.e de Transsarencia Acceso a la Informacién.

NoOahwn =

Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacién a resultados Liderazs o efectivo

Carrera 8 No., 10~ 65

Cédigo Postal: 111711
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BOGOT/\

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Titulo profesional en disciplina académica
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
reslamentados «orlalLe .

Planeacioén

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

Tres (3) anos de experiencia profesional o
docente.

Nivel jerarquico Asesor
Denominacién del Empleo Asesor
Codigo 105
Grado 05

N° de cargos 05

Dependencia

Despacho del secretario juridico.

Cargo del Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa.

‘Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DE LA DIRECCION

Asesorar y apoyar alfla secretario/a juridico/a en la toma de decisiones, formulacién vy
desarrollo de politicas, estrategias, planes y programas, apoyo logistico, encaminados a
loero de los ob'etivos de la entidad, seeln las areas tematicas asisnadas.

Carrera 8 No. 10~ 65
Codigo Postal: 111711
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1 Asesorar al/la secretario/a juridico distrital en el proceso de formulacion de politicas y
estrategias encaminadas al logro de los objetives institucionales con criterios de

objetividad, eficiencia y oportunidad.

2 Realizar la asistencia juridica al Despacho del/la secretario/a juridico/a distrital en los

asuntos asignados de manera oportuna y con criterios de efectividad.

3 Asesorar en la formulacion, implementacién, seguimiento, evaluacién y ajuste del

direccionamiento estratégico de las dependencias con eficiencia y oportunidad.

4  Aportar elementos de juicic 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 construccion de 1os objetivos institucionales de la entidad.

5 Asesorar y participar en las investigaciones y estudios confiados por ellla secretario/a
juridico en las diferentes areas tematicas para garantizar la aplicaciéon de la

normatividad vigente.

6 Preparar y presentar los informes requeridos por el/la secretario/a de Despacho de

conformidad con las instrucciones impartidas por el/la mismo.

7 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 Bogot4,
asambleas departamentales y el Congreso de la Republica, con criterios de efectividad

y oportunidad.

8 Asesorar al/la secretario/a juridico/a distrital en el disefic y/o implementacién de la
politica de comunicaciones, plan de comunicacion y estrategias comunicacionales para

la 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 impiementacion 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 formulaciéon, articulacion y seguimiento de la politica de
gerencia juridica publica, con el fin de garantizar la adecuada toma de decisiones y la

prevencion del dafio antijuridico para las entidades y organismos Distritaies.

Carrera 8 No. 10- 65
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12. Realizar la practica de pruebas que le sean comisionadas y sustanciar todo aquello
concerniente al proceso disciplinario de segunda instancia, de conformidad con la
normativa vigente y el debido proceso.

13. Actualizar el Sistema de Informacion Disciplinaria de forma oportuna, veraz y confiable.

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

Constitucién Politica.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estructura Organizacional del Distrito Capital.
Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota.
Plan de desarrollo de Bogota.

Cédigo General Disciplinario.

Régimen de Contratacion Publica

Estatuto Anticorrupcion.

Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
10 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.
11. Normas tecnicas de calidad.

12. Herramientas ofimaticas.

PRONOOAWN=

Aprendizaje continuo Visidn estratégica

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico

Resoiucion de conflictos

Titulo profesional en: Administracién Publica, Tres (3) afios de experiencia profesional o

docente.
Carrera 8 No. 10~ 65
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000 B
www.bogotajuridica.gov.co ALCALDIA MAYOR
Info: Linea 195 Sﬁs Wm :,c'm

CO2%/962806 . .
CLASIFICACION DE LA INFORMACION: PUBLICA
2311520-FT-130 Version 01




** SECRETARIA
BOGOTI\ JURIDICA

DISTRITAL

07 4 2 0239.18d€25
Continuacion de la Resolucion N° , DE

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

Administracion de Empresas, Administracion
Financiera, Administracion Financiera y de
Sistemas, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Finanzas Internacionales o
Administracion de Negocios; del nlcleo
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
nicleo 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 vy
Derecho; 6 Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo 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 ¢ Ingenieria Financiera; del
nicleo basico de conocimiento en Ingenieria
Financiera y afines.

Carrera 8 No, 1065
Cédigo Postal: 111711

Tel: 3813000
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Tltulo profesional en: Ingenieria de Sistemas;
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Titulo profesional en: Ciencia Politica ¢
Gobierno y Relaciones Internacionales; del
nucleo basico de conocimiento en Ciencia
Politica o Relaciones Internacionales.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
re lamentados orlale

MR A SR LA s b S < Sl S

“

Nivel jerarquico Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado 27

N° de cargos 24

Dependencia Donde se ubique el cargo

Car: o del Jefe inmediato Quien e'erza la suservision directa.

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

NCIALES i
ldentificar 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.

Carrera 8 No. 10- 65 ¥
Codigo Postal: 111711 -*'
Tel: 3813000 3

www.bogotajuridica.gov.co ALCALD(A MAYOR
Info: Linea 195 7 SGS _DEBOGOTA DT,

CO21/962806 . .
CLASIFICACION DE LA INFORMACION: PUBLICA
2311520-FT-130 Version 01




(ﬁ:} - 7
Continuacién de la Resolucion N°. O 7 f} DE Z 0 Z \J

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica

SECRETARIA

BOGOT[\ JURIDICA

DISTRITAL

Pag 20de 25

Distrital.”

[ 4]

10.

11

12.

A ON =

Analizar y proyectar conceptos o actos administrativos de unificacion 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 necesarios para adelantar la etapa de juzgamiento
de los procesos disciplinarios, conforme a los términos establecidos por ley.

Actualizar el Sistema de Informacion Disciplinaria de forma oportuna, veraz y confiable.
Proyectar y/o revisar los actos administrativos asignados, gue deban ser suscritos por
el/ la secretario/a juridico/a, por el/la alcalde/sa 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 normativa y jurisprudencia para
cada caso, atendiendo criterios de oportunidad.

Revisar los proyectos de respuesta de las peticiones o cualquier otra situacién que le
sea asignada, de acuerdo con el marco legal y constitucional, atendiendo los principios|
de la funcion publica.

Realizar la practica de pruebas en la etapa de juzgamiento de los procesos
disciplinarios, en el tramite de segunda instancia de los procesos administrativos
sancionatorios 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 coordinacion interinstitucional.

Proponer acciones y/o proyectos para desarrollar en los planes estratégicos, de gestion
y de inversion de la dependencia y de acuerdo con ia politica institucional.
Desemperiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del careo.

Constitucién Politica.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estructura Organizacional del Distrito Capital.
Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota.
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5. Plan de desarrollo de Bogota.
6. Codigo General Disciplinario.
7. Régimen de Contratacion Publica
8. Estatuto Anticorrupcion.
9. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
10. Cédigo General del Proceso.
11. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién.
12. Normas técnicas de calidad.
13. Herramientas ofimaticas.

'—'
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Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.

Ada tacién al cambio.

ALES

Atencion al Detalle.
Vision Estratégica.
Planeacion.

Creatividad e Innovacion.
Resolucién de Conflictos.

Titulo de formacion profesional en: Derecho;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y
Ciencias Politicas; Derecho y Ciencias
Humanas; Derecho y Ciencias
Administrativas; Derecho Ciencias Politicas

Negociacion.

.;e5 .. . LJERARQUICO
Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

MPETENCIAS C ES

A
SN e LN b o e

Capacidad de andlisis.
Atencion al Detalle.
Transparencia.

Ar umentacion.

Seis (6) afios de experiencia profesional
relacionadas con las funciones del cargo
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y Relaciones Internacionales;
Jurisprudencia; Justiciay Derecho; 6 Leyes y
Jurisprudencia; del ndcleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

Titulo de postgrade en éareas relacionadas|
con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
re lamentados porialey . o
1. DIRECCION DISTRITAL DE ASUN

OS DISCIPLINARIOS

Adelantar procesos y emitir conceptos juridicos en materia disciplinana, con el objeto de
prevenir y sancionar la ocurrencia de comportamientos o conductas que afecten la funcién
sublica, aslicando os srincirios e la funcién administrati a

1. Orientar al superior inmediato en el ejercicio de la funcién disciplinaria, en concordancial
con los procedimientos sefalados en el Cédigo Disciplinario Unico, de manera eficiente)
y efectiva.

2. Asesorar, analizar y/o emitir conceptos a las solicitudes de asesoria en asuntos
disciplinarios, requeridas por las entidades y organismos Distritales, de manera
oportuna.

3. 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.

4. Elaborar diagnésticos y formulacién de politicas pablicas con criterios de efectiva, que
redunden en el mejoramiento de la gestion publica Distrital.

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

6. Adelantar las actuaciones disciplinarias en etapa de instruccién de los procesos de alta
complejidad que lleve la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios de competencia
el/la alcalde/sa mayor de Bogotd, aplicando los principios de la funcién pablica.
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. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

. Cédigo General del Proceso.
. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.
. Derecho Disciplinario, Derecho Administrativo, Derecho Administrativo Sancionatorio,

. Formulacion e implementacian de politicas publicas.
. Herramientas ofimaticas.

Actualizar el Sistema de Informacion Disciplinaria de forma oportuna, veraz y confiable.
Tramitar los actos propios de notificacién y comunicacién de las actuaciones
disciplinarias en el marco del proceso que se profieran en las etapas de instruccion,
juzgamiento y en desarrollo de la apelacion.

Elaborar y presentar informes, conceptos, actos administratives al superior inmediato y
a los organismos de control, sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
pericdicidad requerida.

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

Sustanciar las actuaciones que adelanta el/a secretario/a juridico/a distrital en el tramite
del recurso de la doble conformidad contra las decisiones expedidas por los
representantes legales de las entidades del distrito nominadas por la ellla alcalde/sa
mayor de Bogota.

naturaleza del ca o.

Constitucion Politica.

Estatuto Orgéanico de Bogota D.C.

Estructura QOrganizacional del Distrito Capital.

Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota.

Plan de desarrollo de Bogota.

Codigo General Disciplinario.

Régimen de Contratacion Publica

Estatuto Anticorrupcion.

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contenciosc Administrativo.

Derecho Procesal Civil y Derecho Penal
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Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados. Comunicacién efectiva
QOrientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo.
Ada tacion al cambio.

RN S E=GED b= Do B N E A
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; 6 Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo béasico de conocimiento en Derecho vy
afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reslamentados sor la le

Articulo 2°- La Direccion de Gestion Corporativa - area de Talento Humano
entregara a cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas
en el presente manual para e! respectivo emplec en el momentoe de la posesion o
cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones. Los
jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento
de las mismas.
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Articulo 3°- La presente resolucion rige a partir de su refrendacién por parte del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y modifica en lo pertinente
la Resoluciéon 020 del 22 de febrero de 2018 modificada por las Resoluciones 039
del 04 de abril de 2019 y del 085 del 14 de agosto 2020.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los 21 FEB 2023

WILLIAM MENDIET ONTEALEGR
SECRETARIO JU  ICO DISTRIT

, 71 FEB 203
NIDIA ROCIO VARGAS

DIRECTORA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL
DISTRITAL ﬂ,/

Proyectd; Yomaira Amparo Alarcon Acero- Profesional Especializado - Direccion de Gestidn Corporativa)k
Revisé: Yamile Borja Martinez Directora de Gestion Corporativ o

Gina Paola Silva Vasquez Subdirectora TDOEP DASCD
Aprobd:  William Mendieta Montealegre- Secretario Juridico Distrital.

Carrera 8 No. 10— 65 '
Cédigo Postal: 111711 *

Tel: 3813000

www.bogotajurldica.gov.co % . AL{:ALD‘AL‘W'OR
info: Linea 195 SGS -_,,;'-f-m;"i‘-?*w—ﬁ;'&m

. C021/962806 . .
CLASIFICACION DE LA INFORMACION: PUBLICA
2311520-FT-130 Version 01




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25

