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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”.

LA SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

En ejercicio de sus facultades legales, en especial de las conferidas por el Decreto Distrital
101 de 2004, v,

CONSIDERANDO:

Que en cumplimiento de ko dispuesto en el Acuerdo Distrital 638 de 2016 “Por medio del cual
se modifica parcialmente el Acuerdo 257 de 2006, se crea el Sector Administrativo de Gestitn
Juridica, la Secrelaria Juridica Distrilal, se modifican las funciones dega;Secretaria General, y
se dictan otras disposiciones”, se expidieron los Decretos Distritales 323 y 323 de 2018, los
cuales fueron modificados por el Decreto Distrital 440 de 2016, por medio de los cuales se
establecid la estructura organizacional y se cred la planta de empleos de la Secretaria Juridica
Distrital.

Que de conformidad con lo anterior, se expidié la Resolucién 001 de 2016, "Por la cual se
establece el Manual Especifico de Funciones y de Compefencias Laborales para los empleos
de la planta de personal de la Secretaria Juridica Disintal’, modificada por la Resolucion 062
de 2016.

CQue por medio de la Resclucién 067 de 2016 expedida por la Secretaria Juridica Distrital, se
modificd el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Secretaria
Juridica Distrital, y se derogaron las Resoluciones 001 y 062 de 2016,

Que con el proposito de amonizar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la Secretaria Juridica Distrital con todas las disposiciones normativas relacionadas
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en materia de compelencias laborales, integradas por las competencias funcionales y las
comportamentales para las areas o procesos transversales de las entidades plblicas, es
necesaria la adopcion formal de los catalogos de competencias laborales de caracter general
para los empleos publicos de los distintos niveles jerarguices propuestos por el Departamento
Administrativo de la Funcién Plblica mediante el Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
Nacional del 1083 de 2015 sustituido por el articulo 1 del Decreto Nacional 815 de 2018 y las
Resoluciones 0629 y D667 de 2018 emitidas por el Departamento Administrativo de la Funcitn
Publica.

CGue mediante el Decreto Distrital 452 de 2018, se sefalaron los lineamientos para la
estandanzacion de las funciones de los empleos del Jefe de oficina o Asesor de Control Intemo,
pertenecientes a los organismos del Seclor de la Administracion Distrital de Bogota D.C.

Clue el Departamento Administrativo de la Funcion Pablica mediante la Resolucion 0629 del 19
da julio de 2018, determind cuales serian las competencias especificas para los empleos con
funcicnes de archivistica para los que se exija formacion técnica profesional, tecnoldgica v
profesional o universitaria de archivista, determinando asi, unas competencias para los perfiles
de empleo antes descritos.

CQue a traves Resolucion 06GT del 03 de agosto de 2018 | del Departamento Administrativo de
la Funcidn Pdblica, se adopto un catalogo de competencias funcionales para las areas o
procesos fransversales de |as entidades plblicas y a su vez ordend adoptar las competencias
funcicnales contempladas en el mencionado catilogo.

Que es de suma importancia estandarizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
de la Entidad y, en particular, de acuerdo con el modelo de empleo publico que se sustenta en
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competencias, v entra a complementar lo dispuesio en el Decreto Nacional 1083 de 2015,
modificado por el Decreto Nacional 815 de 2018,

Que las modificaciones planteadas al Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital, se
encuentran acorde con lo establecido en la Ley 909 de 2004, el articulo 13 deil Decreto Nacional
785 de 2005, el Decreto Distrital 367 de 2014, el Decreto Distrital 452 de 2018, con lo
establecido en los articulos 2.2.4.7 v 2.2 4 B del Decreto Nacional 1083 de 2015 sustituido por
el Decreto Nacional 815 de 2018, el Decreto Nacional 051 de 2018 y las Resoluciones 629 y
667 de 2018 del Departamenta Administrativo de la Funcién Publica.

CQue el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante oficio con Radicado
2018EEA375 del 7 de febrero de 2019, emitid concepto técnico favorable para realizar los ajustes
del manual de funciones y de compeatencias laborales en los términos previstos por las
disposiciones legales vigenies

Que de acuerdo con lo anterior, se hace necesario modificar el Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la
Secretaria Juridica Distrital, con &l fin de ajustario a las necesidades de la Entidad y a la nueva
normatividad,

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE
Articulo 1. Establecer el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los

emplecs de la planta de personal 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
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misidn, objetivos y funciones, que la Ley y los reglamentos le sefialan a la Secretaria Juridica
Distrital, asi:

INTRODUCCION

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria Juridica Distrital
establecido mediante la Resolucion 001 de 2018, modificada por la resolucion 062 de 2016 y
que posteriormente fueron derogadas por la Resolucidn 067 de 2016. Este Manual es una
herramienta técnica gue conliene en forma ordenada, informacion sobre aspectos
organizacionales necesarios para la mejor ejecucion del trabajo, mediante el cual se
establecieron las funciones y reguisitos de los cargos que conforman la planta de empleos de
la Secretaria Juridica Distrital.

Entre los principales objetivos de esie documento se fienen.

« Cumplimienta de los mandatos Constitucionales, legales y reglamentarios sobre la
necesidad de establecer funciones y las competencias comportamentales para los
cargos gue desempefien las personas al servicio del Estado y los requistos vy
responsabilidades, para satisfacer las necesidades institucionales y propender por la
optimizacién de la gestién juridica de la administracion Distrital a través de estrategias
normativas.

» La prevencién del dafio antijuridico, la defensa judicial, la orientacidon en la gestion
contractual y el ejercicio de la funcion disciplinaria, con facultad de liderar y orientar la
formulacién de las politicas generales, estrategias, planes, programas y proyectos,
garantizando la unidad de criteric en materia juridica.
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« Establecer de manera clara y formal la razdn de ser de cada empleo y determinar sus
funciones, responsabilidades, competencias comporiamentales y requisitos de
educacién, capacitacion y experiencia laboral,

» Semvir de documento de consulta para los servidores de [a Secretaria Juridica Distrital,
con el fin de verificar su quehacer, segun el grado salarnal y el Nivel Jerarquico en que
se encuentran ubicados dentro de la planta de empleos de la Secretana Juridica Distrital,
cuyas funciones deberan ser cumplidas 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
citada entidad.

« En ese orden de ideas, la Secretaria Juridica Distrital requiere modificar y unificar en un
solo acto administrativo, el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los emplecs de la planta de personal de esta Entidad, conforme a los
Decretos Distritales 323 y 324 de 2016 modificados por el Decreto Distrital 340 de 2016,
con los cuales se establecid la estructura organizacional y se cred la planta de empleos
de la Secretaria Juridica Distrital.

Con el proposito principal de armonizar el Manual con todas las disposiciones normativas
relacionadas en materia de competencias laborales, integradas por las competencias
funcionales y las comportamentales para las areas o procesos transversales de las entidades
piblicas, es necesario la adopcion formal de los catalogos de competencias laborales de
caracter general para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos propuestos por
el Departamento Administrative de la Funcidn Publica mediante el Titulo 4 de la Parte 2 del
Libro 2 del Decreto Nacional 1083 de 2015, sustituido por el articulo 1 del Decreto Nacional 815
de 2018 y las Resoluciones 0628 y 0667 de 2018 del Departamento Administrativo de la Funcion
Piblica.
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For lo anterior, @8 de suma importancia estandarnzar El Manual Especifico de Funciones y
Competencias de la Entidad y, en particular, de acuerdo con el modelo de empleo pdblico que
s& sustenta en competencias, y entra a complemeantar lo dispuesto en el Decrefo Nacional 1083
de 2015, modificado por el Decreto Nacional 815 de 2018.

Finalmente las modificaciones planteadas en el presente Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de |a planta de personal de la Secretaria Juridica
Distrital, s& encuentran acorde con lo establecido en la Ley 909 de 2004, el articulo 13 del
Decreto Nacional 785 de 2005, el Decreto Distrital 367 de 2014, el Decreto Distrital 452 de
2018, con lo establecido en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del Decreto Nacional 1083 de 2015
sustituido por ef articulo 1 Decreto Nacional 815 de 2018, Decreto Macional 051 de 2018 y las
Resoluciones del Departamento Administrative de la Funcion Publica 629 y 0867 de 2018.

1. PLATAFORMA ESTRATEGICA DE LA SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL.
1.1 Quiénes Somos

Somos la Secretaria Juridica Distrital, que trabaja en defensa de los intereses de la ciudad, de

manera integra, responsable y comprometida con el desarrollo sostenible de Bogota D.C.
Contamos con un equipe humano confiable, experto e innovador, que genera soluciones
oportunas y efectivas, para el bienestar de todos los ciudadanos

1.2 Qué Hacemos
1. Generamos soluciones juridicas integrales.
2. Formulamos politicas en materia juridica y disciplinaria.

3. Lideramos el guehacer de la gestidn juridica y disciplinaria
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Establecemos unidad conceplual en materna juridica.

Verificamos que las Entidades Sin Animo de Lucro cumplan con su objeto social, sus
estatutos y conserven su patrimonio.

Disefiamos politicas de prevencidn del dafo antijuridico y fortalecemos la contratacion
transparanta.

Avalamos la legalidad de las decisiones de la Administracidn Distrital y lideramos la
defensa judicial en el Distrito Capital.

1.3 Proposito Superior

Contribuir a la proteccién de los intereses y patrimonio publico distrital, con soluciones juridicas
integrales para el bienestar de todos los habitanies de la cludad.

1.4 Imperativos Estratégicos

Bow N

Posicionamiento como ente rector,
Optimizacion de procesos.

Modemizacion de sistemas de informacion.
Respaldo juridico que genera confianza.

1.5 Mapa de Procesos

El modelo de operacion de la Secretaria Juridica Distrital se establece a partir de las funciones
establecidas en el Acuerdo Distrital 638 del 2016, ariculando los servicios a prestar, los
producios esperados y los procesos necesarios para garantizar la entrega de los mismes, dicha
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estructura cuenta con un total de 17 procesos: B estratégicos, 5 misionales, 4 de apoyo y 2 de
avaluacion, como se presenta a continuacion;

MAPA DE PROGESOS V. D3

1.6 Estructura Organizacional de la Secretaria Juridica Distrital

La estructura ademas de garantizar el ejercicio armdnico de las funciones a cargo de la
Secretaria vy delegadas en cada una de |las dependencias, adopta ademas una forma
estructurada plana y sencilla a parir de tres niveles jerarquicos que buscan garantizar la
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coherencia y articulacién entre las actividades que realiza cada unidad funcional, para permitir
que las decisiones fluyan sin obstaculos dentro de la entidad, asegurando acciones inmediatas
pero estructuradas como lo exige el derecho colombiano.

Por lo anterior, se propone la adopcion de una estructura funcional altamente especializada,
cOn un mayor grado de conocimientos y experticia tematica, cuya gestion esta determinada en
procesos claramente definidos, con la combinacion de algunas funciones transversales a todas
las dependencias misionales, técnicamente la estructura guarda coherencia con los procesos
definidos por la entidad, especializando [a gestion tematica por dependencia y
transversalizando los procesos inherentes al ejercicio de su rol como Secretaria Juridica
Distrital, como se presenta a continuacion:
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Continuacion de la Resolucion No.

1.7Funciones Generales de la Secretaria Juridica Distrital

De conformidad con el articulo 5 del Acuerdo Distrital 638 de 2016, son funciones generales
de la entidad, las siguientes:

Losi)

1. Asistir, asesorar y apoyar juridicamente al Alcalde Mayor de Bogota, D.C.

2. Formular, adoptar, orientar y coordinar la gerencia furidica del Distrito Capital y la
definicion, adopcitn y ejecucion de las politicas en materia de gestion judicial y de
prevencicn del dafio antijuridico def Distrito Capital, conforme a las normas vigentes en
la materia,

3. Asesorar, revisar y evaivar la legalidad, pertinencia, coherencia y conveniencia de los
proyectos de decrefo del Gobierna Distrital y de los proyecios de actos administrativos
della Alcalde/sa o los gue deba sancionar o suscrbir.

4, Adoptar los lineamientos y politica jurldica de las secrelarfas, subsecretarias,
direcciones, oficinas asesoras juridicas de las enfidades y organismos distritales, o de
las dependencias gue hagan sus veces. con el fin de realizar el seguiriento necesario
para mantener la unidad de criterio juridico. en aras de prevenir el dafio anlijuridico: y
gjercer poder preforente a nivel central, descentralizado y local en los casos que fa
Administracion lo determine.

3. Unificar, con caracter prevalente, fa doctrina juridica distrital cuando exista disparidad de
criterios jurfdicos entre sectores administrativos o al interfor de un mismo sector
administrativo.

6. Orenlar la gerencia def desarollo. proyeccion y fortalecimiento de las compefencias
juridicas del Cuerpo de Abogados del Distrito Capital.
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7. Realizar esiudios, investigaciones y andlisis jurisprudenciales y doclrinales que
beneficien y soporten la gestién desarrollada por las oficinas juridicas de las entidades y
organismos del Distrito.

8. Disefiar e implementar las politicas piblicas en materia disciplinaria que contribuyan al
fortalecimiento institucional, al desarrolio de la Administracion Distrital y a la lucha contra
la corrupcion.

9. Disefar e implementar las politicas de divulgacion del ordenamiento normativo y de
acceso a la informacidn juridica.

10. Procurar el desarrollo, mantenimiento e implementacion de los sistemas de informacion
juridica.

11. Apoyar, orientar y asesorar la gestion de las enfidades y orgamismos distrilales para
definir politicas publicas en materia de confralacion, unificando criteros en cuanto a la
aplicacion de (as normas y generando mecanismos para fa ejecucion concernada de
acciones en matena de confratacion.

12 Ejercer la Defensa del Disinto Capifal en los procesos judiciales y mecanismos
alternativos de solucidn de confliclos que por razones de importancia econamica, social,
ambiental, de sequridad o cultural considere conveniente.

13. Solicitar a las distintas entidades y organismos disiritales informe sobre el estado de fos
asuntos lifigiosos en los cuales sean parte, a efectos de unificar los criterios de accion
judicial de la Administracion Distrital.

14, Soficitar periddicamente a las entidades y organismos distritales Informacion sobre
contratos, convenios y demas negocios juridicos celebrados con personas juridicas sin
animo de lucro.”
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2. PLANTA

La estructura del Manual de Funcicnes y de Competencias Laborales esta organizada por areas
y niveles jerarquicos: Directivo, Asesor, Profesional. Técnico y Asistencial. En cada Mivel
Jerarguico se establece el propdsilo principal, se describen las funciones esenciales vy
competencias comportamentales, las contribuciones individuales, los conocimientos esenciales
(basicos) y por Ultimo los requisitos de estudio y experiencia.

2.1 Planta de Personal

La planta de persona

| de la Secretaria Juridica Distrital para desempefar las funciones propias

de la misma, esta conformada por los siguientes cargos:

1 SECRETARIO DE DESPACHO 020 0g
=] ASESOR 106 05
B SUBTOTAL DESPACHO
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1 SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045 08
6 DIRECTOR TECNICO 009 o7
2 JEFE DE OFICINA 008 06
9 SUBTOTAL NIVEL DIRECTIVO

1 JEFE DE OFICINA ASESORA 115 06

SUBTOTAL NIVEL ASESOR

24 PROFESIOMAL ESPECIALIZADD 222 ar
2 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 26
1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 25
Fd
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9 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 24
1 PROFESIONAL ESPECIALIZADD 222 22
& PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 21
F PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 20
4 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 19
25 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 18

o PROFESIONAL UNIVERSITARIO 215 15
3 PROFESIONAL UNIWVERSITARIO 218 13
3 PROFESIONAL UNIWERSITARIO 218 10
1 PROFESIONAL UNIWERSITARIO 218 09
2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 08
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1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03
7 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 01
99 EU_E'I:GTAL NIVEL PROFESIONAL

1 CNICO OPERATIVO 314 21
) TECNICO OPERATIVO 314 20
B TECNICO OPERATIVO 314 15
2 TECNICO OPERATIVO 314 09
20 SUBTOTAL NIVEL TECNICO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 27
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 26
i
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1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 24
3 AUXILIAR ADMINISTRATIVG 407 20
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 7
2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 16
5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 15
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 14
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 13
2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 1
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 09
1 SECRETARIO EJECUTIVO 425 27
NUMERO

DARGOS DENOMIACION

CODIGO GRADO

1 SECRETARIO EJECUTIVO 425 24
1 SECRETARIO EJECUTIVO 425 21
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1 SECRETARIO EJECUTIVO 425 20
1 SECRETARIO 440 18
1 SECRETARIO 440 11
4 SECRETARIO 440 0o
2 AUXILIAR SERVICIOS GENERALES 470 ov
1 AUXILIAR SERVICIOS GENERALES 470 03
3 CONDUCTOR 480 13
35 SUBTOTAL NIVEL ASISTENCIAL

Corvera B Mo, 1085
Cadigo Poualz 111711
Tel: JH13000
Inle: Lings 195

231152 T-130 vesmien 01

«0GOTA
MEJOR

PARA TODOS




Pag. 18 de 320
Continuacion de la Resclucion No. 0 2 U , 7 FFR 24

“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”.

l. DESPACHO

~ LIDENTIFICACION DELEMPLEO a
Nivel: Dwa::tnru
Denominacion del Empleo: Secretario de Daspa:hn
 Codigo: 020
Grado: 09
No. de cargc:s 01
Dependencia: Despacho del Secretario Juridico
Gan:gu del Jefe Inmedlatc- Alcalde Mayor de Bnguia D E

S " KDESPACHODEL : Mﬂlﬂ T AR oeE

= il m. PRO PRINCIPAL e~ -l

Formular, orientar y coordinar la gerencia juridica del Distrito Gaprtal Ia daﬁmmﬁm adupnujn
coordinacién y ejecucién de politicas en materia de contratacion estatal, gestion judicial,

representacion judicial y extrajudicial, gestién disciplinaria Distrital, prevencién del dafio
antijuridico, gestidn de la informacién juridica e inspeccion, vigilancia y control de las entidades
'sin animo de lucro, en procura de lograr la optimizacion de la gestion juridica de la
admmlstramr.‘m Dlstntal

1. Dmgur cumdmar ¥ c:ﬂnlmlar ras funcmnes jUﬂleﬂE ¥ admlnlstrmwas de la Secretarfa
Jurfdica Distrital para el cumplimiento de la mision y de objetivos institucionales, en el marco
de los principios de racionalizacidn del gasto.

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

3. Asistir alfla Alcalde/sa Mayor en el ejercicio de sus afribuciones constitucionales y legales
garantizando la oportunidad y la eficiencia en las decisiones que se adopte.

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

5. Asesorar allla 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 formulacién, definicion, ejecucion y coordinacién 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 Dafio Antijuridico, asi como las politicas en materia disciplinarias, de manera
eficiente y oportuna.

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

9. Dirgir la formulacion y orientar las politicas y estrategias de la funcidn de inspeccion,
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 confra de los/as
servidores/as y ex servidores/as plblicos de la Secretaria, sin prejuicio de la competencia
preferente de la Procuraduria General de la Nacion o de la Personeria de Bogota, de
manera oportuna y dentro del marco legal establecido.

11. Definir la formulacion e implementacién de las politicas para el establecimiento, desarmollo
y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion y del Sistema de Control Intermo
de |la Entidad con eriterios de eficiencia, eficacia y oportunidad.

12. Liderar la formulacién de la politica de comunicaciones interna y externa de la Secretaria
Juridica Distrital con el objeto de aportar al desarrollo de la misidn y vision de la entidad.
13. Presentar informes de las labores de la Secretaria alla Alcalde/sa Mayor, a los organismos
de control v 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.
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1. Estatuto ngﬁnlcu de Bugnté 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. Codigo Disciplinaric Unico
7. Planes de Desarrollo Macional.

8. Estatuto anticorrupcion.

8. Herramientas ofimaticas.

10 Mormas técmcaa de calidad.

R s R

——
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Vision astratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones
Gestidon del desarrolio de las
perscnas

Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos

DEMICA Y EXPERIENCIA
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Tliuln profesional en; Dﬂrecl'm

: ‘P
TrErntﬂ ¥ 5E=|5 {EE} meses de Expenancia

Derecha y
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; | Profesional o Docente,
Derecho y GCencias Humanas, Derecho vy
Ciencias Administrativas; Derecho Ciencias
Politicas Y Relaciones Internacionales;
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Jurisprudencia; Justicia y Derecho; & Leyes y
Jurisprudencia, del niclec basico de
conocimiento en Derecho y afines.

Titulo de posgrado.

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

CION DEL EMPLED
Dannmmaﬁﬁn del Empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 05
No. de cargos. 05
Dependencia; Despacho del Secretario Juridico

Ga 0 del Jufa Inmﬂdmﬂ r:an'u de Desgpa

Asasnrar ¥ apu*_.rar al Eﬁ:lﬂtﬂﬂﬂ {a} Juridico {a) en la tﬂl'l'lﬂ r:le dmsmnaa f-:mﬂuh:-ﬁn y
desarrollo de politicas, estralegias, planes y programas, apoyo logistico, encaminados al logro
de Inb - hrnsde I anhdad sequn Iaa &reas temaficas a:a'nadas

1. Asesorar alﬂa Secretario/a Juridico DJstr’rlnI en el proceso de furmul.mﬁn de pﬂlihl:aa ¥
eslralegias encaminadas al logro de los objetivos institucionales, con criterios de
objetividad, eficiencia y oportunidad.

2. Realizar la asistencia juridica al Despacho del Secretario (a) Juridico (a) Distrital en los
asuntos asignados de manera oportuna y con criterios de efectividad.

3. Asesorar en la formulacion, implementacion, seguimiento, evaluacién y ajuste del

Carrera § Mo, 1065
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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 construccion de los objetivos institucionales de la entidad.

Asesorar vy participar en las investigaciones y estudios confiados por ella Secretariofa
Juridico en las diferentes areas tematicas, para garantizar la aplicacion de la normatividad
vigente.

Preparar y presentar los informes requendos por ellla Secretariofa de Despacho de
conformidad con las instrucciones impartidas por ella 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 Depariamentales y el Congreso de la Replblica, con criterios de efectividad y
oportunidad.

Asesorar alfla Secretariofa Juridico/a Distrital en el disefio y/o implementacion de la politica
de comunicaciones, plan de comunicacion y estrategias comunicacionales para la entidad,
con calidad y oportunidad.

Asesorar al Secretariofa Juridico/a Distrital en la implementacion de los programas, planes
¥ programas relacionados con la implementacion de los sistemas de informacion juridica,
con crterios de calidad y eficiencia en la gastion.

10, Proponer y desarrollar investigaciones y estudios relacionados con los temas proplos de la

Secretaria Juridica Disfrital con calidad y oportunidad.

11. Asesorar en el proceso de formulacion, articulacidn y seguimiento de la politica de gerancia |

juridica publica, con el fin de garantizar la adecuada toma de decisiones y la prevencion del
dafio antijuridico para las entidades y organismos Distritales.

12. Desempefiar las demas funcicnes que le asigne el superior inmediate de acuerdo a la

naturaleza del cargo.
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______V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1

e i

Es!;atutu Drgﬁnll:u de Bogota, D.C.
Estructura Organizacional del Distrito Capital
Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota
Plan de desarrollo de Bogota

Constitucion Politica de Colombia.

Estatuto Anticorrupcion.

Reégimen de Confratacion Publica.

Cadigo Disciplinario Unico

1. H&rrarnlanta ofimaticas.

Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
10. Normas técnicas de calidad

VI. COMPETENCIAS EEIIFEHTAHEHTH..EE

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo . Confiabilidad técnica
« Orientacion a resultados . Creatividad e innovacion
« Orientacion al usuario y al ciudadano . Iniciativa
« Compromisc con la organizacion . Construccion de relaciones
= Trabajo en equipo . Conocimiento del entormo
« Adaptacidn al cambio
Vi HEEH ﬂE F EMEA’T e U
LN S "Eﬂ'mmﬂﬂ- *"' T
Tilulu pmfeslunai Bn: Mmlnlstmmﬁn FUth{‘.-EI Tms {3} afios de ExperEn:m pmfeslnnalu
Administracion de Empresas, Administracion docente.
Financiera, Administracidn Financiera y de
Sistemas, Finanzas ¥ Relaciones
Internacionales, Finanzas Internacionales o
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Administracion de Negocios; del nicleo basico
de conocimiento en Administracion.

Titulo profesional en: Economia, Comercio
Exterior o Finanzas y Comercio Exterior; del
nucleo basico de conocimiento en Economia.

Titule profesional en: Contaduria Publica; del |
nucleo basico de conocimiento en Contaduria |
Pablica.

Titulo profesional en: Derecho, Derecho vy
Ciencias Sociales; Derecho y Clencias Politicas; |
Derecho y Ciencias Humanas; Derecho :""I
Ciencias Administrativas, Derecho Ciencias |
Peoliticas y  Relaciones  Internacionales; |
Jurisprudencia; Justicia y Derecho; 6 Leyes vy
Jurisprudencia, del nocleo basico de
conocimiento an Derecho y afines.

Tiulo profesional en: Ingenieria Industrial o
Ingenieria de Produccion; del nicleo basico de
conocimiento en Ingenieria Industrial.

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

Correrall Mo, 10= 85

i :0GOTA

Koatruscn AR MEJOR

i Uen S8 PARA TODOS
2APVE20-FT- 130 Varsian I




0 2 Pag. 25 de 320
Continuacién de la Resolucién No. 0 29 FFR oMo
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Titulo profesional en: Ingenieria de Sistemas,
del nucleo basico de conocimiento en Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines.

Titulo profesional en: Ciencia Politica o
Goblerno y Relaciones Intemacionales; del
nicleo 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
reglamentados por la Ley.
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PLANTA GLOBAL
Il. NIVEL DIRECTIVO

MNivel: Directivo
| Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Codigo: 006
| Grado: 06
Mo. de cargos: 02
. Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: | Secretario de Despacho

Asesorar a la alta direccion en la verificacién y evaluacién de los componentes del sistema

integrado de gestion y de control intemo y en la adopcién de mecanismos de autocontrol,
autorregulacion institucional, valoracion del riesgo y mejoramiente continuo, para el
‘cumplimiento de la mision y objetivos de la Entidad, asi como las relaciones con entes
externos, de conformidad con las normas legales vigentes.

1. Planear, dirigir y organizar la verificacidn y evaluacion del Sistema de Control Intemo,

2. Verificar gue el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y gue su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando;

3. Merificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que |las areas o empleados
ancargados de la aplicacibn del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion,

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las aclividades de la
organizacion, estéen adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren

#

Carrera @ Mo 10- 85

oo Pon: 111714 «0GOTA
1

inba: Limea 195 PARA TODDS

ZIASH0-FT-130 Vessidn D1




OE BOGOTA OC

Pag. 27 de 320

Continuacién de la Resolucion No. 0 2 D 2? FFR M0

*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”,

permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad;

5. Velar por el cumplimientc de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacidn y recomendar los ajustes necesarios:

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan
los resultados esperados;

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

8. Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional;

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

10.Mantener permanentemente informados a los directives acerca del estado del control|
interno dentro de |la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en |
su cumplimiento;

11. Verificar gue se implanten las medidas respectivas recomendadas,

12.Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de sus

funciones. Reilameniadn Decreto 1828 de 1994,

1. Estatuto Organico de Bogota

2. Estructura Organica del Distrito Capital

3. Plan de Desarrollo Distrital

4. Normatividad de control interno.

5. Modelo Estandar de Control Interno (MECI).
6. Normas técnicas de calidad
7
8
g
1

. Contratacion publica

Normas de empleo pablico y carrera administrativa
. Estatuto de anticorrupcion.
0. Herramientas ofimaticas.

Carrarn @ Mo, 10- 85
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Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las

Aprendizaje continuo » \ision estratégica
Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano « Planeacion

L]

L]
= Compromiso con la organizacion
« Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio personas
Pensamiento Sistémico
Resolucidn de conflictos

asuntos del control interno, Articulo 8" Lay
1474 de 2011.

e

M.
LML=t -IJlI. "I."H'_

Asesorar a Ia Secretaria Juridica Distrital en el fortalecimiento de 1a gerencia juridica Distrital

a traveés del uso e implementacién de tecnologias de la informacién y comunicaciones con &l
proposito de hacer mas eﬁ::uanta afec:hua la defﬂns-a de los htﬂmsas urrdams ::IeTDisIm::- _

~ IN.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIA L v

1. Liderar la gastion estratégica con tecnologlas de la Infnnnamﬁn 'jl' cumumca-:mnaa rmdmnta
la definicion, implementacién, ejecucion, seguimiento y divulgacién de un Plan Estratégico
de Tecnologia y Sistemas de Informacién (PETI), gue esté alineado a la estrategia y al
modelo integrado de gestion de la Secretaria Juridica Distrital.

2. Dirigir el analisls para identficar las oportunidades para adoptar nuevas tendencias

S scoTA
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9.

10.Establecer los lineamientos para el disefio @ implementacion de un modelo de

los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”,

tecnoldgicas que generen impacto en el desarrolio del sector Administrativo de Gasﬁr&n]
Juridica del Distrito Capital, asi como velar por el cumplimiento y actualizacion oportuna de |
las politicas v eslandares en esta materia. |
Liderar la definicién, 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. |
Implementar los lineamientos en materia tecnologica, necesarios para definir estrateglas y:
practicas que habiliten la gestion de la Secretaria Juridica Distrital v del sector
Administrativo de Gestion Juridica del Distrito Capital, en beneficio de la prestacién efectiva
de sus senvicios.

Liderar los procesos de adquisicidn de bienes y semvicios de tecnologia, mediante la|
definicion de criterios de optimizacion y métodos gque direccionen la toma de decisiones de |
inversion en tecnologias de la informacion buscando el beneficio economico y de los
servicios de la Secretaria Juridica Distrital.

Coordinar la administracién de las herramientas, las bases de datos, la plataforma
tecnoldgica de informacién y comunicaciones de la Secretaria Juridica Distrital; asl como
el desarrollo y mantenimiento de los sistemas administrativos y misionales de la Entidad
para garantizar su funcionalidad y disponibilidad en su operacion.

Dirigir v planear la implementacion de las metodologias vy procedimientos que adopte |a
Entidad para el desamollo, instalacidon, administracion y uso de la infraestructura
tecnologica.

Establecer los criterios de coordinacion al soporte informatico de la Pagina WEB de [a
Secretaria, segln la politica de comunicaciones interna y externa liderada por el Despacho
de la Entidad.

Orientar la administracion de los portales WEB y redes sociales de |la Secretaria Juridica
Distrital, garantizando el cumplimiento de los lineamientos del goblermo en linea.

interoperatividad de sistemas y gestion de informackon misional, con el fin de permitir el

F
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11.Proponer los lineamientos técnicos del desarrollo de los contenidos y ambientes virtuales

12. Coordinar la implementacion y actualizacion del Sistema de Seguridad de |a Informacion y

‘13.Desampaﬁar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

acceso a la misma por parte de entidades y otros actores, de manera ordenada Eiﬁﬁmﬂh,'
para facilitar la toma de decisiones.

requeridos para el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Secretaria.

de activos de informacion de la Secretaria Juridica Distrital para el cumplimiento de los
objetivos de la Entidad y dentro de la oportunidad requerida.

naturaleza del cargo.

Vs £ !

Estatuto Organico del Distrito Capital
Estructura Organizacional del Distrito Capital

Plan de Desarrollo Distrital

Cadigo Régimen Disciplinario.

Politicas Pablicas y normatividad en TIC

Conocimiento en Tecnologias y tendencias de informacion y comunicaciones

« Aprendizaje continuo » \isidn estratégica
« QOrientacion a resultados + Liderazgo efectivo
+ Orientacion al usuario y al ciudadano » Planeacidn
« Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones
» Trabajo en equipo « Gestion del desarrollo de las
« Adaptacion al cambio personas
= Pensamiento Sistemico
+ Resolucién de Conflictos
#
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e I renhuu ] . spnd '
« Planificacion del Trabajo
. E:_‘m del Cambio

[ S P Cer L LE = It ; Ly e
Thulo profesional en: Ingenieria de Sistemas, |Treinta (30) meses de expe
Ingenieria Telematica o Ingenieria Informatica; |profesional o docente.

del nicleo basico de conocimiento en Ingenieria
de Sistemas, telematica y afines,

i

fiencia

Titulo profesional en: Ingenieria Electrénica o
Ingeniera Telecomunicaciones; del nucleo basico
de conocimiente en Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

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

Taneta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.
Carrera  No. 10- 65
Céodipa Poatsd; 111711
e AR MEJOR
E'm..m PARA TODOS
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e S | IDENTIFICACION DEL EMPLED T e
INivel: Directivo
| Denominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho =
Codigo: 045
| Grade: 08
\No. de cargos: 01 __
| Dependencia; Subsecretaria Juridica
Cargo de| Jefe Inmediato. Secreiarm l’.‘IE Despachu
: r TIIT -1 T - _ - ;.,.' U _.
- SRR A pert L i

Amumr al De5pachn de la EecretarFa Juridu.:a en Ia fﬂl’l‘!‘ll.llai.‘-'llfll'l adupclﬁn y orientacion de

la gerencia juridica del Distrito Capital y en la definicidn, adopcion y ejecucion de las politicas

‘en materia de gestion judicial, contractual, inspeccion, vigilancia y control de las entidades sin

anumn de lucro y pmwenmﬁn del dafio antij uridm del Distrito Capital.

R IV. DESC FUNCIONES T L

1. Dirigir la |mplementamdm de las pral[’ucaa de gerencia juridica pul:llt.a en la Secretaria
Juridica Distrital v en las secretarias, subsecretarias, direcciones, oficinas o asesorias
juridicas de las entidades y organismos o de las dependencias gue hagan sus veces, a
afectos de garantizar la efectiva prevencion del dafio antijuridico y la representacion judicial
y extrajudicial.

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

3. Proponer y 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 elfla
Alcalde/sa Mayor o ella Secretanio/a Juridico Distrital de manara gportuna.

5. Expedir pronunciamientos juridicos cuando exista dispandad de criterios juridicos enlm;l
sectores administrativos de coordinacién de la administracion Distrital o al interior de un |

Carrera B No. 10= 8% A
mm:mnl EDGGTA
Info: Unes 195 FARA TODOS
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mismo sector administrativo, atendiendo criterios de efectividad y oportunidad.

6. Dirigir y orientar el desarrollo de las aclividades, la proyeccion y el fortalecimiento de las
compelencias juridicas del Cuerpo de Abogados del Distrito Capital para la defensa
adecuada de los intereses del Distrito.

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

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

8. Resolver los recursos de apelacion interpuestos contra |as 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 elaboracion 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 @ implementacién de los sistemas |
de informacion juridica con el fin de garantizar la gestion de la informacion y la consulta
permanente de los mismos.

12, Intervenir y proponer formulas de armeglo directo cuando surjan conflictos entre los
organismos y entidades Distritales, de manera eficiente y oportuna, garantizando la
aplicacion de la linea juridica Distrital.

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

14. Resolver sobre |a 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 apelacion y/o queja contra los actos administrativos

T +0GOTA
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proferidos por la Direccidn Distrital de Inspeccion, Vigiltancia y Control de Personas Juridicas |
sin Animo de Lucro v de las demas Direcciones que integran la Subsecretaria .Jur!diu::a.!
cuando aguellos sean procedentes, conforme a |a normatividad legal.

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

17. Onentar juridicamente a las dependencias de |la Secretaria Juridica Distrital, de manera
oportuna, eficiente y cumpliendo los principios de la funcidn publica.

18. Desempefiar las demas funciones gue le asigne el superior inmediato de acuerdo a la |

naturaleza del car

R [ T ST AR
-l . . s

1. Estatuto Organico de Bogota
2. Estructura Organizacional del Distrito Capital
3. Plan de Ordenamiento Territonial de Bogota, D.C.
4. Plan de desarrcilo de Bogota.
5. Constitucién Politica de Colombia.
6. Codigo Disciplinario Unico.
7. Estatuto anticorrupcion.
8. Planes de Desarrollo Nacional.
8. Herramientas ofimaticas.
10. I'\I'un'r'nas tﬁ:nlma I:IB calidad

VI Eﬂ!EE‘I‘EHEIH COMPORTA Al
Vision estratégica

. Aprandmaja continuo .

= Orentacion a resultados « Liderazgo efectivo

= Orientacién al usuario y al ciudadano = Planeaciin

» Compromiso con la organizacién « Toma de decisiones
Carrera B Mo, 10=£5 A
Cédiga Poaral: 111711 HDGG'TA

I= 3813000
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« Trabajo en equipo » Gestidbn del desarrollo de las
« Adaptacién al cambio personas

» Pensamiento Sistémico

« Resolucion de conflictos

- =Ly E R . = e
T Pl sy Lt : - s : “

L e JDEEE T - (TN L e T LI ¥ e
Titulo profesional en: Derecho; Derecho y|Cuatro (4) afios de experiencia profesional
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; |o docente.
Derecho y Ciencias Humanas, Derecho vy
Ciencias Administrativas; Derecho Ciencias
Politicas vy  Relaciones  Internacionales;
Jurisprudencia; Justicia y Derecho, o Leyes y
Jurlsprudencia; del ndcleo  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.
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S5 I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO e e ot L i
Nivel; Directivo
Denominacion del Empleo: = Director Técnico
Codigo: 009
Grado: 07
No. de cargos: 06
Dependencia: = ll_'._'!ggg:_lg_gg_l_:_hlque el ca cargo

Eargu del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
N wfmﬂmmnummmmwm~mﬁv B
Il PROPOSITO PRINCIPAL AR e 2O L
Disefar e llﬂplEI‘I‘lE ntar las estrategias de investigacion y sancion de conductas dismpimanas 1_.r
da pravencion de las mismas, al interior de la Secretaria Juridica Distrital v en el Distrito Capital,

r:-un el ﬁr'| dﬂ mntnbmr en gl fortalecimiento de la politica de gerencia juridica Dislnlal
___________IV.DESCRIPCION DE Fuﬂnmﬁaglﬁﬁﬁm e A

e

1. Liderar las actividades de formulacién de politicas y estrategias para el ejercicio da la funcion |
discipiinana en las entidades y organismos del Distrito capital, con el fin de garantizar Ia.-
prevencion de conductas disciplinables y la cormupcidn,

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

3. Establecer hemramientas de prevencion de las conductas disciplinarias para el
fortalecimiento institucional y la lucha contra la corrupcion 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
Codigo Disciplinario Unico y demas disposiciones vigentes sobre la materia, aplicando los
principios de la funcion publica y disciplinaria.

5. Estudiar y dingir la proyeccion de las decisiones de seqgunda instancia de los procesos

Carrera § No. 10- 83

-
Codign Postal: 111711 IQG'DTA
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1

~ 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 investigacién formal y fallar en primera i

instancia los procesos disciplinarios contra los servidores y ex servidores de la enfidad, de |
conformidad con el Codigo Disciplinario Unico y demas disposiciones vigentes sobre las
materia

7. Dirigir y orientar la p-rwecctr:rn de las rescluciones mediante las cuales se haga efectiva Ia
aplicacién de las sanciones disciplinarias impuestas a los servidores pilblicos c:uyns
nombramiento haya sido efectuado por ella Alcalde/sa Mayor o elfla 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 remision a la jurisdiccién coactiva, si|
&s del caso, con criterios de oporfunidad y efectividad. |

9. Orientar y dirigir el desarrolio de actividades de capacitacidn a los operadores disciplinarios | i
del Distrito para el fortalecimienio de las competencias en la materia. I

10. Dirigir la administracion y coordinacion del Sistema de Informacion Dlsclpllnana 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 aﬁuntﬂs
disciplinarios, conforme a las normatividad y jurisprudencia vigente, con criterios de |
efectividad y oportunidad.

12. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a fa

naturalaza dﬂ!_c:argu _

.i

1. Estatuto organico del Distrito.
i2. Estructura organizacional del Distrito Capital.

i

4. Plan de desarrolio de Bogota,

&
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Continuacion de la Resolucidn No.

Jurisprudencia, normatividad y doctrina en gestién juridica publica.
Derecho Disciplinario, Derecho administrativo, Derecho procesal, Derecho constitucional y
Derecho penal,

Politica de prevencion del dafio antijuridico.

Normas sustantivas y procesales.

Codigo Unico Disciplinario

Redaccion de textos juridicos y oratoria para la argumentacion

1D Codigo de Procedimiento y de ko Contencioso Administrativo

11.Régimen de Contratacion Pidblica.

12. Normas t&cnicas de calidad.

13. Estatuto de anticorrupcion.

'I# Hermramientas ofimaticas.

DRNM®D ¢k

____VI.COMPETENCIAS C
. "u' MUNES :
» Aprendizaje continuo . "l.n'"srﬁn Esh'aiégrt:a
=  Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
« Qrientacion al usuario v al ciudadano « Planeacion
« Compromiso con la organizacion » Toma de declsicnes
« Trabajo en equipo » Gestion del desarrollo de las
« Adaptacion al cambio personas

¢ Pensamiento Sistemico
. Eeaulumr&n de mnﬂh'.:tr.‘ra

Titule profesional en: Dalschﬂ. Derecho y|Tres (3) aﬁus de expenenc:lﬂ pmfeamnal 5]
Ciencias Sociales; Derecho vy Ciencias Politicas; docente.

Derecho y Ciencias Humanas, Deracho y
Ciencias  Administrativas: Derecho Ciencias |

B e
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Politicas vy  Relaciones  Internacionales;
Jurisprudencia; Justicia v Derecho; ¢ Leyes y
Jurisprudencia; del ndcleo  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.

Dn‘iglr ¥ :::nnrdinar la E.-Iabn-mmﬁn eu‘tl.ldins dmgnﬁatma z.r anmmla ; juerlqu yr
jurisprudenciales que se adelanten, asi como afar:tuar su revision y proponer la adopcion de
politicas y lineamientos juridicos, de impacto araal - "

.:.:._. =t l"il ...-.-.rt-:....-. T Tt T
e

1. Liderar las actividades relacionadas con |a definicion y coordinacion de la gestion juridica
Distrital en materia de esiudios y analisis especializados, coordinacion del cuerpo de
abogados y gestion de la informacion juridica, para la prevencion del dafio antijuridico en el
Distrito Capital.

2. Dirigir y orientar la elaboracion de los estudios, analisis jurisprudenciales y doctnnales, 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. |

3. Coordinar la realizacion de aclividades académicas y de formacion para el forlalecimiento
de las competencias juridicas del Cuerpo de Abogados del Distrito Capital, previo estudio

et 0GOTA
- o8
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B =

de las necesidades.

. Liderar las actividades de elaboracion, formulacion y desarrello de la politica de coordinacion

juridica de las entidades y organismos del Distrito Capital en el marco del fortalecimiento de
la politica juridica Distrital.

. Dirigir ¥ 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 vy la ejecucion concertada de acciones en esta matera. para que sean
adoptados por elfla Secretariofa Juridico/a Distrital.

. Coordinar el disefio e implementacion de las politicas de divulgacion del ordenamiento

normative v de acceso a la informacidon juridica, promoviendo informacion veraz y
actualizada.

Coordinar el desarrollo, mantenimiento, implementacion y administracion de los sistemas de
informacién juridica a cargo de la Direccion, para que los mismos estén permanentemente
actualizados y disponibles para las entidades y organismos Distritales y la ciudadania an
genearal.

Orientar al/la Secretario/a Juridico/a Distrital y al/la Subsecretariofa Juridico/a en todos los
tramites, requisitos y procedimientos relacionades con las Asociaciones Publico Privadas
para garantizar la aplicacion de la normatividad vigente en la matena,

. 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 inmediate de acuerdo a la

naturaleza del cargo.

Estatuto organico del Distrito.

Estructura organizacional del Distrito Capital.

Plan de Desarrollo de Bogota.

Derecho administrativo, Derecho procesal, Derecho constitucional y Derecho penal.
Carara i No. 10- 65
Smas 2cOTA
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Infiat Linea 19 PARA TODOS
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5. Politica de prevencion del dafio antijuridico.
6. Cédigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso Administrative
7. Reégimen de Contratacion Plblica.

8. Mormas técnicas de calidad.
9. Estatuto de anticorrupcidn,
10. Herramientas ofimaticas.

Vision eatrméglm o

Aprandlzaje

L ] L]
+ Orientacion a resultados « Liderazgo efectivo
= Orientacion al usuario y al ciudadano « Planeacion
« Compromiso con la organizacion « Toma de decisiones
« Trabajo en equipo « Gestion del desarrollo de las
= Adaptacion al cambio personas
« Pensamiento Sistémico

D St S

Timl::- prm‘asinnal en: Derechn Damchu ¥ Tres [3} afios l:le axpenanma pl’ﬂfBElDl'!al o
Ciencias Sociales; Derecho y Gl&nmas Politicas; |docente,

Deracho y Ciencias Humanas; Derecho y Ciencias
Administrativas, Derecho Ciencias Politicas y
Relaciones  Internacionales;  Jurisprudencia;
Justicia y Derecho; 6 Leyes y Jurisprudencia; del
nicleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

Carrera Mo, 10— 83
Casigo powtat 111711 -naoTA
irda Linea 155 PFARA TODOS
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funciones del cargo,

la Ley,

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las

Tarjeta o matricula profesional reglamentada por

Alcalde/sa Mayor ylo ella

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

Dlnglr 1,r t:mrdrnar ra alabnramdm ¥ rmlsnfm de los actos admm:slratwus que dah&n ausmblr elfla
\Alcalde/sa Mayor, Secretariofa Juridico/a; asi como absolver las consultas que formulen las |
diferentes entidades Distritales, los organismos externos, dependencias de la Secretaria |
Juridica Distrital y la cnyc_ladam-an general.

T |

Secretariofa Juridico/a

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 vy

efectividad.

1. Liderar las auhudadas relacionadas con la dernbclﬂn ¥ cmrdlnamcm de Ia geshﬁn juridica
Distrital en maleria de actos administrativos y de la unidad conceptual del Distrito, para la
prevencion del dafo antijuridico en el Distrito Capital.

2. Dirigir y orientar la revisién de los documentos de contenido o efecto legal procedentes de |
las entidades y/o organismos Disfritales que deban ser sancionados o suscritos por elfla

Distrital,

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

elfla Secretario/a Juridicofa Distrital en desarrollo de las funciones misionales de la entidad

para garantizar la

Carrera B New 10= 65
Cédign Pegtal: 111731

Tel: 2813000
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6. Proponer a la Subsecretaria Juridica los criteriog 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. Desempefiar las demas funciones gque le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo.

1. Estatuto organico del Distrito.

2. Estructura organizacional del Distito Capital

3. Plan de Desarrolio de Bogota.

4, Derecho administrative, Derecho plblico, Derecho procesal y Derecho constitucional |
5. Politica de prevencion del dafio antijuridico.

8. Codigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo

7. Régimen de Contratacion Publica,
B. Estatuto de anticorrupcion.
8. Herramientas ofimaticas.

0o iﬁnﬂs

L] -
« Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
+ Orientacidn al usuario y al ciudadano * Planeacion
« Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones
+ Trabajo en equipo s« (Gestion del desarrollo de las
= Adaptacién al cambio personas
« Pensamiento Sistémico
« Resolucion de confiictos
Carrera & No. 10~ 63
Cidign Postak: 111711
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hi =

Titulo pmiasmnal Ben: Darechu Deremu ¥
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; [Tres (3) aflos de experiencia profesional o
Derechoy Ciencias Humanas; Derecho y Ciencias |docente.

Administrativas; Derecho Ciencias Politicas y
Relaciones  Intemacionales;  Jurisprudencia;
Justicia y Derecho; ¢ Leyes y Jurisprudencia; del
nuclec basico de conocimiento en Derecho y
afines.

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

'Tanem o matricula profesional en los casos
raglvamentadns por la LEy

Realizar una E:[Enta defensa judicial o Capital, asi como pru-pnnar
estrategias de defensa judicial y prevencion del dafio antijuridico, encaminadas a la
EB|'I||' aguarda de Ius lnterem Dis

; Lm‘arar las a::tmdadea pam la elaboracion y orientacion de las pullﬁ::as en materia de
gestion judicial y extrajudicial y de prevencién del dafio antijuridico para la defensa de los
intereses del Distrito Capital.

2. Ejercer y liderar la representacion judicial y extrajudicial de la Secretaria Juridica Distrital y
del Sector Central de la Administracién Distrital, en aquellos asuntos que determine elfla

cotm o 1571 :0GOTA
oot o MEJOR
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Alcalde/sa Mayor, con eficacia y oportunidad,

3. Proponer de manera oportuna pautas para establecer las razones de frascendencia
econdmica, social, cultural, ambiental de seguridad o de otra indole, gue debido a su
importancia ameriten e ejercicio efectivo de |a representacidn judicial y/o extrajudicial por
parte de la Secretaria Juridica Distrital,

4. Orientar y dirigir el seguimiento al ejercicio de |la defensa judicial de las entidades y
organismos Distritales a través de los Sistemas de Informacion Juridica establecidos, de
forma oportuna, veraz y confiable.

5. Orientar la unificacién de los criterios de representacion judicial y extrajudicial de la
Administracion Distrital, en los casos que se requieran y de conformidad con la normatividad
¥ Jurisprudencia vigente.

6. Establecer directrices y lineamientos a nivel Distrital para los Comités de Conciliacidn, con |
el fin de identificar, seleccionar y analizar las tematicas analogas de causas litigiosas entre
los/as ciudadancs/as y la Administracion Distrital, gue conlleven a la formulacion 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 poablica

8. Orientar y establecer los criterios para la proyeccion de los actos administratives requendos
para el cumplimiento de sentencias y providencias judiciales de la Secretaria Juridica
Distrital y en aguellos asuntos que determine elfla Alcalde/sa Mayor, de manera oporiuna.

9. Dirigir y establecer los criterios para el seguimiento, analisis y coordinacion interlnslilunl-:mal|
efectiva v oportuna, para el cumplimiento de las sentencias, providencias judiciales de
trascendencia economica, 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 cbligaciones a cargo delfla Alcaldefsa
Mayor de Bogota, D.C.

10. Orientar la administracion, actualizacion y operacion del Sistema de Informacion de

S :0cOTA
Gr— MEISR
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Procesos Judiciales, SIPROJ WEB BOGOTA, para garantizar la gestion de la informacion
juridica con criterios de eficiencia y oportunidad,

11. Dirigir el seguimiento, asesoria y apoyo a los Comités de Conciliacion de los drganos,
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 v pronunciamientos relacionados con su competencia,
enmarcados en sus funciones, con criterios de oportunidad y efectividad.

13.Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

nalurai&za del cargo. |

P e A D
¥ '|
d'-A!-.':.I-I I I-.j.;i-'.‘-_:;!._r. i ..I_-ﬁ.l:.u- -

"-:'I. | C |:
Estatutn organico del Dm‘trﬁu
Estfructura organizacional.
Plan de desarrollo de Bogota.
Derecho administrativo, Derecho procesal, Derecho constitucional y Derecho penal, |
Politica de prevencion del dafio antijuridico. I
Normatividad sobre conciliacion judicial y extrajudicial, llamamiento en garantia, accion de
repeticion y comités de conciliacion de entidades publicas.

Codigo de Procedimiento Adminisirative y de lo Contenciose Administrative
Régimen de Contratacion Piblica.

Estatuto de anticorrupcion.
11] MNormas fécnicas de calidad.
‘I 1. Herramientas ofimaticas.

Db

o |~

R AP o | - - i
e S L e - i

« Aprendizaje continuo = \isign estratégica

« COrientacion a resultados « Liderazgo efectivo

= Orientacion al usuano y al ciudadano = Planeacion

+ Compromiso con la organizacion * Toma de decisiones i
Carreva A Mo, 10- 6%
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Infip: Lines 195 PARA TODOS

23S I0-FT-130 Varsidn 07




ALCALD(A METR
OE BOGOTA DG

Pag. 47 de 320

Continuacién de la Resolucién No. 0 Z 0 2 2 FEB 2078

“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”.

= Trabajo en equipo = Gestion del desarrollo de las
Adaptacion al cambio personas
+ Pensamiento Sistémico
HBE-DEI.IEIEI- dﬂ mnﬂu:.'mﬁ

TTtuIn:: pmfesmnal en: Demc:l'm Derecho vy|Tres (3) aﬂusdea:q:enennla prnfesn:nalu
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas, | docente,

Derecho y Ciencias Humanas; Derecho ¥
Ciencias Adminisirativas, Derecho Ciencias
Politicas vy  Relaciones  Internacionales;
Jurisprudencia; Justicia y Derecho; 6 Leyes y
Jurisprudencia; del ndclec 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.

Dirigir las scciones de mpamﬁn wgilanma '1" mnm::lﬁe Ias entidades sin &nimo de ucro
domiciliadas en la ciudad de Boegota, D.C., que sean de su competencia, con el fin de garantizar
gue esten cumpliendo con los estatutos, su objeto social y sus obligaciones financieras, acorde

Carrera i6-
%mm:: M
s ASRER MEJOR
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con la nnnnat'r'ulid;d ue les aplica.

TS DE FUNCIONES ESENCIALES

y

Lu:larar las actividades de coordinacién de la gerencia juridica Distrital en materia de
Inspeccitn, Vigilancia y Control de Personas Juridicas sin Animo de Lucro domiciliadas en
Bogota, D.C. de acuerdo a la normatividad v jurisprudencia vigente.

. Orientar y dirigir el ejercicio de la funcién de inspeccion, vigilancia y control a las entidades

sin animo de lucro domiciliadas en Bogota D.C., sin perjuicio de las competencias
asignadas en la matena, a ofras entidades y organismos Distritales. de manera oportuna,

. Establecer los criterios para la orientacion a la ciudadania y a las entidades sin animo de

lucro con domicilio en Bogota D.C., en relacion con el marco de regulacidn legal y en
general, respecto de sus derechos y obligaciones frente a la comunidad y las autoridades
plblicas en ejercicio del derecho de asociacién, con criterios de efectividad v oportunidad.
Orientar la administracion, actualizacion y operacion del Sistema de Informacién de
Personas Juridicas — SIPEJ, conforme a las reglas establecidas y con el fin de garantizar
la gestion de la informacion juridica.

Dirigir la formulacion v coordinacidn de las politicas para el ejercicio de la inspeccion,
vigilancia y control de las entidades sin animo de lucro, en el Distrito Capital, que permmita 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 cerificaciones especiales, de existencia y representacidn legal, inspeccion,
vigilancia y control e histdricas de competencia de la Direccion, de manera oportuna.

Estudiar y orientar el tramite de legalizacion a las solicitudes de posesion que formulen

i 20GOTA
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311 820-FT-130 Vmrsidn 01




ALCALDLS, W
O BOSE0TA O
BT S T

U Pag. 49 de 320
Continuacién de la Resolucién No. Z U 22 ke 4l
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10. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

aquellos cabildos indigenas legalmente constituidos, gue tengan tradicién y domicilio en la
ciudad, previo a su posesion ante el Alcalde Mayor, de manera eficiente y oportuna.

naluraleza del BE.?:':I_I'QD

e

Haﬂ-amnanta uﬁmﬂtl::ns

Estatuto urgam:-.u del Distrito.

Estructura organizacional.

Plan de desarrollo de Bogota

Derecho administrativo, Derecho procesal, Derecho constitucional y Derecho penal.
Régimen de Contratacion Plblica.

Normnas técnicas de calidad.

Estatuto Anticorrupcion.

l_.-._..'-..;..... e

_COMUNES _
. A:prem:lizaja confinuo « Visidn estratégica
= Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
+ Orientacion al usuario y al ciudadano = Planeacion
= Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones
« Trabajo en equipo « Gestion del desarrollo de las
= Adaptacion al cambio personas
. Pensamienh:r Sistémico
[ ]

= "'!I" "E_"'T-"."-"F"-" n

Titulo pru'ﬁa:alrjml en: Derecho; . Derecho ',r Tres [3] nnns de experiencia pmfeninnal o
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; docente.
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il Linas 1915 PARA TODOS

21 1520-FT-130 Versshn 01 Q//




Continuacion de la Resolucion No. 0 2 0

Pég. 50 de 320

99 FEB 08

“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”.

‘Derecho y Ciencias Humanas, Derecho y
Ciencias Administrativas; Derecho Ciencias
FPoliticas y  Relaclones  Internacionales;
Junsprudencia; Justicia y Derecho;, ¢ Leyes y
Jurisprudencia; del ndcleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

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

Tarjela © matricula profesional en los casos
reglarnantadns par la Ley.

de manera oportuna.

Dlnglryr unantar al d:saﬂu y dasarrulln de |os planes, pmgrarnas ¥ pru!_.reﬂﬂs nnrpuratluns para

la Secretaria Juridica Distrital, para el cumplimiento de los objetives institucionales con
cﬂterins de nrtunldad aﬁm&nma

1. 'Diriglr ¥ orientar Iafmmut&u::i:‘.-n yr apnmr:n da In-.s pmnn:s y los pmgramas en materna da-
talento humano, administrativa y financiera, gestion documental y archivo, contratacion y
senvicio a la ciudadania con el propdsito de lograr el cumplimiento de sus objetivos frazados

2. Proponer alfla Secretario/a Juridico/a Distrital los, objetivos y estrategias relacionadas con
la administracion de la Entidad, de manera oportuna.

3. Coordinar, dirigir y adelantar el proceso de contratacion de la Secretaria Juridica Distrital
en todas sus etapas, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

4. Dirigir, coordinar y confrolar al interior de la Secretaria la ejecucion de los programas y
actividades relacionadas con los asuntos de caracter administrativo, logistico, operativo y

Carrada | Ne. 10- 55
Cadigo Postal: 111711
Ted: IR1DDOD

whma Bt ijuridien. fon. o
linda Lires 155
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5.

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

_naturalaza del cafgn

financiero, de conformidad con las disposiciones vigentes y dentro de |a oportunidad
requerida.

Disefiar mecanismos tendientes a la recepcion, tramite y resolucién oportuna de las guejas,
reclamos, sugerencias y soluciones que los/as ciudadanos/as, o los/as servidores/as
plblicas formulen, en relacion con el cumplimiento de la mision de la Entidad, en los
términos gue la ley sefiale y con criterios de eficiencia y oportunidad.

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

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.

Desempefiar las demds funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

TR E LT FF—--- o
: n.“.nl-n.lh._u.l-.h....--l-
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11] Sistemas integrados de gestion
11. Mormas técnicas de calidad.
12. Herramienta ofimaticas.

Estatuto Drg:!lnlm:: dE Bogota
Estructura Organica del Distritc Capital

Plan de Desarrollo de Bogota.

Planeacion Estratégica.

Planes de Desarrollo Nacional.

Conocimientos de presupuesto, contabilidad, tesoreria publica, y gestibn documental.
Mormatividad empleo publico.

Estatuto Anticorrupcion.

Codigo Régimen Disciplinario.

e «oGOTA
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= A UNE S PUR NIVEL JERARUL

= Aprendizaje continuo = \fisidén estralégica

# Orientacion a resultados = Liderazgo efectivo

« Orentacion al usuario y al ciudadano « Planeacion

= Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones

= Trabajo en equipo » Gestidon del desarrollo de las
= Adaptacion al cambio personas

* Pensamiento Sistéemico
* _Resolucién de

Atencion al Detalle
Manejo eficaz y eficiente de recursos

Negociacion

Capacidad de analisis
Transparencia

Planificacién del Trabajo
Gestion de Procedimientos de
Calidad

« Integridad Institucional

Ir.:-.-

Tlltu pmfesiunl “en: Emnmnia; el Tres (3) afios de experiencia profe
basico de conocimiento en Economia. docenta,
rF i
Carfwda B N 10 - 63
e :0GOTA
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Titulo profesional en: Ingenieria Industrial o
Ingenieria de produccién; del nicleo basico de
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.
Titulo profesional en: Administracién Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera o Administracion Financiera y de
Sistermas; del nicleo basico de conocimiento en
Administracion.

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

Titulo profesional en: Ingenieria Administrativa;
del nicleo basico de conocimiento en Ingenieria
Administraliva 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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“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”,

Continuacidn de la Resolucion No.

lll. NIVEL ASESOR

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO _

Mivel: |Asesor

Denominacion del Empleo: I.Jafe de Oficina Asesora

Codigo: 115

Grado: fua

MNo. de cargos: 101

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion |

Ealgﬂ del Jafe tnmemam _ i IEEcrE’larlu dn D&spac:hu

— _.__. - _::_ S

i Ty =

ﬁsﬂsurar en aF d|seﬁu de planes y Esiratﬂgias de p]aneamnn pElra el cumplimiento de la misian

obj tn.-rus mstrtumunales con cntenns de efmenma eﬁcama y oportunidad.

1. Asesorar }.f nnm‘d:nar con Ias drfarantes. depam:[enl::las la ﬁ:lnﬂulaﬁli:ln ¥ sagum'nenlu de los
proyectos de inversion de conformidad con los lineamientos del Plan de Desarrollo del

| Distrito Capital, el Plan Esfratégico de la Entidad y dentro de la oportunidad requerida.

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

3. Asesorar y coordinar la formulacién, ejecucidn, seguimiento y evaluacidon del plan
esirategico y los planes operativos para el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

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

5. Formular, coordinar y hacer seguimiento al anteproyecto anual de presupuesto de inversion

y de funcionamiento, conjuntamente con la Direccion Corporativa, ¥ en concordancia con el

Carera 8 No. 10~ 4
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| Plan estratégico y los planes de gestion de la Entidad.

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

7. Disefiar metodologias para elaborar y/o actualizar los manuales de procesos y
procedimientos de las dependenclas 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,

8. Asesorar a la Entidad en el estudio, organizacion y desarrollo administrativo, optimizacion y
racionalizacion de tramies, y demas asuntos relacionados con la gestibn de acuerdo con
los principios de eficacia, eficiencia y efectividad de la gestion pablica.

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. Desempefar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naiuraieza del c'.arn.

ST :F,r'l-l'_'?'-'f'_l"" = kT ""_1:_"' 'T_‘ l"bi"l__": = 1"‘""#1; - - x e
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Estatuto Drgamcn:- de Engntﬂ D.C.
Estructura Organizacional del Distrito Capital
Pian de Ordenamiento Territorial de Bogota
Sistemas Integrado de Gestion

MNormas técnicas de calidad

Normatividad presupuestal.

Planeacion estrategica.

Manejo de indicadores de gestion.

Estatuto de Anticarrupcién.

EI' Herramienta ofimaticas
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‘Aprendizaje continuo Confiablidad tecnica

Orentacion a resultados Creatividad & innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

Compromiso con la organizacion
Tmhap en aquipo

L
L]
L
« Orientacion al usuario y al ciudadano
L]
[ 3

« Comunicacién Efectiva « Capacidad de analisis
. Clmnmv:li&naﬁesuﬂndns = |ntegridad institucional
_ Flanrﬁ[:al:.':hl'.'rl'l

Titulo pinnagn: Economia; del nicleo hﬁEum (4) afios da enpanenma pmfeannal
de conocimiento en Economia. o docente.

Thulo profesional en: Administracion Pdblica, o
Administracion de Empresas, o Administracion
Financiera o Administracidn Financiera y de
Sistemas; del nicleo basico de conocimiento en
Administracicn.

Titulo profesional en; Ciencia politica o Gobierno y
Relaciones Internacionales, o Finanzas, Gobigrno

Corvera @ Mo, 10= 15
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'y Relaciones Internacionales, del nicleo basico de
\conocimiento en Ciencia Politica o Relaciones
| internacionales.

Titulo profesional en: Ingenieria industrial o
Ingenieria de Produccion; del nicleo basico de
conocimiento en Ingenieria Industrial,

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

Titulo profesional en: Contaduria Publica; del
nicleo basico de conocimientc en Contaduria
Pablica.

:Tituln de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

|Tarjeta o matricula profesional en los casos
' reglamentados por |a ley.
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Continuacién de la Resolucion No.

IIl. NIVEL PROFESIONAL

i - I e ) :ACH = H ‘1- 112._—5.‘-_-__.:_*_
Nivel: F‘rufasmnal

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: = 27

No. de ::argua 24

___________ Dnnr.le se ubigque el cargo

¥ "-r.r‘._ =
'-'l?l.ﬂ !“F =

Haalraar los estudios para el disefio yr
Jurid eshﬁn ujlma! shfm mntraﬂtual

1. Idantrf icar yranallzar Jns pmhlenms da geuhlfm de Ia enhdad con EH‘ in dﬂ alahurar pmpuastm
de politica y de gerencia juridica Distrital, acordes con las necesidades de las entidades
Distritales.

2. Disefar metodologias, estrategias e instrumentos necesarios para la implementacion de la
politica de gerencia juridica de manera oportuna.

3. 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.

4. Realizar seguimiento y evaluacion a la informacion 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 dafio antijuridico.

5. Purtit:.u{al Ius cumi-t&.s 0 mesas técnicas necesarias para la implementacion de la politica de

S e e e e e s
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6. Elaborar los informes y documentos que se |2 soliciten sobre la implementacion de la
gerencia juridica Distrital, de manera oportuna.
7. Proponer acciones ylo proyectos para desarrollar en los planes esiratégicos, de gestién y de
inversion de la dependencia y de acuerdo con la politica institucional.
8. Desempedfar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.
'- — V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estatuto Dl‘gﬂnl:-u Dlstritﬂl
2. Estructura organica del Distrito.
3. Plan de desarrollo de Bogota.
4. Jurisprudencia, normatividad y doctrina en gestién juridica plablica.
|5- Codigo de Procedimianto y de lo Contencioso Administrativo
fi. Conocimientos en Sistemas de Informacion Juridica
7. Estatuto de anticorrupcion
8. Planeacion estratégica y formulacion de politicas
8  Herramientas ofimaticas.
=y | i .-'- f: :|-' '_- ] '-_-"i"'"l"'r'-"' !1;"._ f!_p:n.-_‘:, __’. 1 =
. SRR i R NIVEL JERARQUICO
. Aprendrzme mnhnun « Apore t&mm—pmfesmnar
e Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva
‘= Orientacion al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos
‘s  Compromiso con la organizacion « Instrumentacidn de decisiones
;- Trabajo en equipo
'» Adaptacion al cambio
I
i
*
Chdpe Postak 111711 s0GOT:
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L - L
s ¥ '

' - E‘: L, - _I‘- _I—___-. '\"'ﬁ"" .-_, ;- i I-:.:u.. --d-.'-E . = ; r. — —
Titule profesional en: Ingenieria Industrial; del|Seis (B) afics de experiencia profesional
niclec basico de conocimiento en Ingenieria |relacionadas con las funciones del cargo,

Industrial y afines.

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

Titulo profesional en: Administracidn Publica,
Administracidén de Empresas, Administracion
Financiera y de Sistemas o Administracion
Financiera; del nGcleo basico de conocimiento en:
Administracion,

Tiulo 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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He'u'tsar y eu'aiuar la Iegalrdad de los pmnuncrcammntns jurldlm lineamientos y politicas de Ia

Gerencia Juridica, gestién judicial, confractual, disciplinarios y de dafio antijuridico para la

‘defenza dE los mter&ses del Distrito Cs

~ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

;P Identlﬂcar y analizar las neneshﬂades ¥ prnhlamas juri::llma -::nn el Iin de alabnrar propuestas
de lineamientos de politica de gerencia juridica Distrital, con calidad y oportunidad.

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

3. 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.

4. Proyectar los actos administrativos que deciden [as segundas instancias de los procesos
disciplinanos, conforme a los términos establecidos por ley.

5. Proyectar ylo 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 oporfuna y con calidad

6. 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 oporfunidad.

7. Revisar los proyectos de respuesta de los derechos de peticion o cualquier otra situacidn
que le sea asignada, de acuerde con el marco legal y constitucional, atendiendo los
principios de la funcion plblica.

8. 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.

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

Camrera B Mo, 10- 83

Cédign Postal: 131713 cell
Tel: 113000

info: Linss 195 PARA TODOS
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1D-ﬁmpunur acciones y/o proyectos para desarmollar en los planes estratégicos, de geslién y de

11.Desempefiar las demas funciones gue le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

“Estatuto ﬂmélﬂmdaﬁugntﬂ =

.Hermm:anins uﬁm&tlr.:as -

inversion de la dependencia y de acuerdo con la politica institucional,

naiuralle:a del cargo.

Estructura Organizacional del Distrito Capital

Plan de desarrollo de Bogota.

Derecho Administrativo, Derecho administrativo sancionatorio, derecho procesal civil y
deracho peanal.

Regimen de Contratacion Publica.

Codigo de Procedimianto y de lo Contencioso Administrativo

Estatuto de anticorrupcién,

Apl:n e “Aporte técnico-profesional

L]
Orientacién a resultados = Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano « Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion » Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

n al Detalle T Hagmla:mn -

o sy . 0GOTA
s AR MEJOR
infac Lines 195 PARA TODODS
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= Vision Estratégica

* FPlaneacion

+ (Creatividad e Innovacion
*__Resolucion de Conflictos_

Tltulu prufusdunal en: Derecho; Uafarmu ¥
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Humanas;
Derecho y Ciencias Administrativas; Derecho
Ciencias Puoliticas v Ralaciones
Internacionales; Jurisprudencia; Justicia y
Derecho; 6 Leyes y Jurisprudencia; del nicleo
basico de conocimiento en Derecho y afines.

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

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

« Capacidad de analisis
Alencion al Detalle
= Transparencia

Seis {B} afios de uxp encia pmfuﬂuna
relacionadas con las funciones del cargo.

Canrers § Mo, 10- &5
Codipe Poatal: 111711
Ted; BE1 3000

Inba: Lines 195
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.ﬁ.l:lelantar pmr::esns y Bmmr mnﬂaptus juridicos en matsna d|sn|pllnana con &l objeto de prevenir
¥ sancionar la ocurrencia de comportamientos o conductas que afecten la funcién pablica,

aplt-c.andn los [ nnm ios de la func:u:&n admlmslmmr .

los procedimientos sefialados en el Codigo Disciplinario Unico, :Ie manera eficiente y
efactiva.

2. Asesorar, analizar ylo emitir conceplos a las solicitudes de asesoria en asuntos
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 ccurrencia de comportamientos o conductas que
afecten la funcién plblica,

3. Elaborar diagnosticos y formulacion de politicas plblicas con criterios de efectiva, gue
redunden en el mejoramiento de la gestion publica Distrital.

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

5. Adelantar las actuaciones disciplinarias y fallar en primera instancia, los procesos de alta
complejidad de competencia del Alcalde Mayor, aplicando los principios de la funcién plblica.

8, Elaborar y presentar informes, conceptos, actos administrativos al supenor inmediato v a los
organismos de control, sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad
requerida.

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

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

¥
Carrers 8 Ma. 10- 85
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1. Estatuto organico de Bogota

2. Estructura organizacional del Distrito

3. Plan de desarrollo de Bogota.

4, Derecho Disciplinario, Derecho Administrativo, Derecho Administrativo Sancionatorio,
Derecho Procesal Civil y Derecho Penal.

5. Régimen de Contratacién Plblica.

8. Codigo Disciplinario Unico

7. Codigo de Procedimiento Administrativo ¥ de lo Contencioso Administrativo

B. Céodigo de General del Proceso

8. Estatuto de anticormupcion.

10. Formulacion e implementacion de politicas plblicas

11 Herramientas ofimaticas.

T e .--J: ...4.-1'.“ BT

u r-'_-.'l' YL

- _ru'-._.. ."'.-'.: i B

Aporte técnico-profesional

. ﬂpmﬂmzaﬂ continuo .

» Orientacion a resultados +« Comunicacion efectiva

s Drientacién al usuario y al ciudadano s (Gestidn de procedimientos

= Compromiso con la organizacién # Instrumentacion de decisiones
« Trabajo en equipo
= _Adaptacion al '

T:tu1n profesional en: Derecho: Derec!'u: ¥ Ems {E} afios de expermnnm prniusmnal
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; relacionadas con las funciones del cargo.
Derecho y Ciencias Humanas; Derecho vy
Ciencias Administrativas, Dereche Ciencias
Politicas v Relaciones  Internacionales;

SEEn, T
et g MEJOR
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Jurisprudencia; Justicia y Derecho; & Leyes y
Jurisprudencia; del nlcleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

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

Tarjeta o matncula profesional en los casos
reglamentadcs por la Ley.

Heahzar los asmdms diagnosticos vy anansm nnfrnahum jufk&pl‘lﬂﬂn!‘.‘lﬂ]&ﬁ y doctrinales en |
temas de relevancia o de interés Distrital con el fin de contribuir en la formulacién 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 |
ﬁhlica

. DESCRIPCION D o Eak -E

1. Asesorar y elaborar los estudios para Ia fnn'rluhl:.mrl de Ius- hnaammntus de politica en|
gerencia juridica que contribuyan a la prevencion del dafio antijuridico.

2. Realizar investigaciones, estudios, diagndsticos en derecho plblico sobre tematicas de aﬂnl
impacto para la ciudad, gue le sean asignados y presentar los informes y evaluaciones |
comespondientes, con criterios de calidad y oporfunidad. |

3. 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.

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

S :0GOTA
e P To0s
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5. 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.

6. 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.

7. 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.

8. Elaborar informes gue se soliciten, sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
pericdicidad requerida.

9. Participar en los mesas de frabajos, consejos, ylo comités, levantar las aclas
correspondientes, e informar al jefe inmediato sobre las conclusiones del mismo.

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

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ool st o o 2 ¥ k= bbbl e ___l_ ol

Hh.' e

Esl:atutu urgsanlcu dﬂ Euguta
Estructura organizacional del Distrito

Plan de desarrollo de Bogota.

Politica de prevencion del dafio antijuridico.

Derecho administrativo, derecho constitucional, derecho contractual, derecho disciplinario,
derecho procesal y derecho pablico.

Formulacion de politica publica.

Estatuto de anticorrupcion.

Técnicas de redaccion y orfografia

Herramientas ofimaticas.

Ve R —p

Carrara § Ne. 10-=435
Cadigo Peatal: 111711
irlos Lines 155 TODOS
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e e e e e -
- AOETER™ A R

I M B Y

: : COMUNES = |~ PORNIVEL JERARQUICD
. Aprendlzap mnhnun « Aporte ’e&cm::u-prufesiunal
« Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva
« Orientacién al usuario y al ciudadano « (Gestién de procedimientos
« . Compromiso con la organizacion » Instrumentacion de decisiones
« Trabajo en equipo
. Ada 8 mﬁn al namhm

i T er T,
=1 - !'11._31 T 1r "I'E,]"l "|"-.“.J _.-_ 1:|"I

=laala

P

Titulo profesional en: Dar&chn Derenhn {.r Eem (6) afios de expenennla prnfaﬁlnnal
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; |relacionadas con las funciones del cargo.
Derecho y Ciencias Humanas; Derecho y
Ciencias Administrativas; Derecho Ciencias
Politicas v Relaciones Internacionales;
Jurisprudencia; Justicia y Derecho; 6 Leyes y
Jurisprudencia; del nocleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los cascs

reglamentados por la Ley.
Carrera B -
i +0GOTA
indo: Lines 195 PARA TODOS
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3| - {J_"JI:_{HH_LJEL:‘EI.I em.-_r.‘f.-

Pmyectar anahzar 'g.r efenmar Ia rewsuﬁn de Iegahdad de los actos administrativos de Eltﬂ

complejidad, proyectar conceptos de alta mmplepdad y atender peticiones y solictudes de |

‘Control i“—‘uiihm con al fin de prevenir el dafio antijuridico y garantizar la seguridad juridica.

L eSS SCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ftﬂu-mar armi:zar eualuar y proyectar los conceptos de alta complejidad, asi como los
pronunciamientos unificadores o que definen disparidad de criterios entre diversos sectores
o de un sactor de la administracion Distrital, que le sean asignados, con criterios con
oportunidad y calidad.

2. 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.

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

4. Elaborar anteproyectos de ley. de actos legislativos, acuerdos, decretos, resoluciones ¥
demas actos administrativos concemnientes a las actividades propias de Bogota, D.C., -
Secretaria Juridica Distrital, que le sean asignados y dentro de la oportunidad requerida.

‘5. Revisar, ajustar y tramitar los proyectos de actos administrativos y demas documentos que
deban expedir el/la Alcalde/sa Mayor yio elfla Secretariofa Jurldico/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.

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

7. Participar en las mesas de trabajo y reuniones gue e sean asignadas, presentar los informes

| comrespondientes y proponer acciones, en caso que se requieran, para la solucion de los

Carreradl Mo, 10- 083

Cadigo Postal: 111711 mEﬂTA
Talk: 3813000

indu: Lines 185 PARA TODOS
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| temas juridicos que se presenten.

B. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
natural-eza del cargo.
~ V.CONOCIMIEN IR
1 Estatutu organico de Bogota
2. Estructura organizacional del Distrito
3. Plan de Desarrollo de Bogota.
4. Derecho administrativo, derecho constitucional, derecho contractual, derecho disciplinario,
derecho pdblico, derecho urbano.
3. GCodigo de Procadimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
6. Estatuto Anticorrupcion,
7. Técnicas de redaccion y ortografia
8. Hemamientas uf'maﬂcas
= Aprendizaje continuo . Apurte técnlcurprnfemunal
« Orientacitn a resultados = Comunicacién efectiva
= Orientacién al usuario v al ciudadano « (Gestion de procedimientos
» Compromiso con la organizacion « Instrumentacién de decisiones
» Trabajo en equipo
. Adatach!:n al c:arnhn}
e ;ﬁ.‘_:_ 0} F| TOS DE FC TTr" | | IC __"L'_,_-' "llzlu"_ﬂq L -

i ESTUDIE = st e
Tﬂuln pmfuslnnat en: Derecho; Deremn ¥ Sers {B} EFH}E de expenencia pmfesmnal
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas, [relacionadas con las funciones del cargo.
Derecho y Ciencias Humanas; Derecho y Ciencias
Administrativas; Derecho Ciencias Politicas v
Relacicnes  Internacionales;  Jurisprudencia,

mml:u::: HQGOTA
i MEJOR
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2311 520-FT-130 Versidn 1




ALCALDIA MR
DF BOGOTA DS
Pag. 71 de 320
Continuacién de la Resolucién No. 0 2 D a9 oo
T | i_-j £U1g

“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”.

Justicia y Derecho; 6 Leyes y Jurisprudencia; del
nicleo 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.

coma EI anﬁlms 1{ sagmml&n la
informacian 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 oportunidad
efc:ar.:m

H.a-alnzar hns anﬁllsls para Ia l‘m‘rnulac:iﬁn yr se-guimbantu dE Ins Iheamientns de pnlmca de
gerencia juridica, de acuerdo con los parametros establecidos y dentro de |a oportunidad
requerida,

2. Desarrollar metodologias para el analisis de la informacion juridica, con criterios de
oportunidad y eficacia, teniendo en cuenta el precedente judicial, disposiciones e
instrucciones del jefe inmediato.

' 3. Realizar el acompafiamiento técnico en materia de representacion judicial en los procesos
de alto impacto y en aquellos que se requiera, con criterios de oportunidad y efectividad.

4. Efectuar los analisis para la elaboracién de lineamientos sobre la conciliacién y los comités |
de conciliacién de las Entidades y organismos del Distrito Capital, en temas de alto impacto |
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de manera oportuna

5. Analizar la accion judicial, extrajudicial de ftutela yfo actuacién 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 gque se requieran, segln 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 Distritc Capital, cumpliendo con los términos
judiciales, administrativos, lo consagrade en el Estatuto del Ejercicio de la Abogacia y
oporfunameante.

B. Analizar la procedencia de accién de repeticion, llamamiento de garantia y /o Conciliacién,
en los casos asignados para presentar al comité de conciliacion de la Secretaria Juridica
Distrital, segln los procedimientos establecidos y dentro de la oportunidad requerida.

8. Healzar el registro y actualizacién de las actuaciones Qe los procesos a su cargo asi, como
las pilezas procesales importantes en el Sistema Unico de Informacién de Procesos
Judiciales SIPRCJ WEEB Bogota y/o el que haga sus veces, segun los procedimientos,
normatividad vigente v la calidad v oportunidad requerida.

i 10.Participar en los mesas de trabajos, consejos, yo 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 comrespondientes de conformidad con las tablas de retencidén documeantal

12. Proyactar los conceptos juridicos en materia de defensa judicial y prevencion del dafio
antijuridico, en concordancia con la normatividad vigente y de forma oportuna.

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

14. Deseampenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a [a

ek +0GOTA
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1. Estatuto organico del Distrito.

2. Estructura organizacional.

3. Politica de prevencion del dafio antijuridico.

4. Normatividad sobre conciliacidn judicial y extrajudicial, llamamiento en garantia, accion de
repeticién y comités de conciliacidn de entidades pulblicas.

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

6. Redaccitn de textos juridicos y oratoria para la argumentacion

7. Codigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo y Codigo General del Proceso

8. Estatulo de anticomupcion.

8. Homamientas ofmaticas.___

=

i =T L0

» Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados « Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al cludadano + Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion .

Trabajo en equipo

Instrumentacion de decisiones
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Tituln profesional en: Derecho, Derecho y
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho vy Ciencias Humanas; Derecho vy
Ciencias Administrativas; Dereche Cienclas
Politcas y  Relaciones  Internacionales;
Jurisprudencia; Justicia y Derecho, ¢ Leyes y
Jurisprudencia; del niclee basico de
conocimiento en Derecho y afines.

Titulo de postgrado en dreas relacionadas con las

funciones del cargo.

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

propuestas de solucion de manera efectiva.

manera oportuna.

Esh.adlar analizar y aplmar las haframhntaﬁ financieras y n:::rntab
sancionatorio o las acciones legales necesarias sobre los sujetos de control haciende uso de los
procedimientos y recursos a su disposicion con el fin de ejercer la funcidn de inspeccion,

; Dalarmmar yr anahzaran uIajﬁmmu da lafunmr::n de lnﬂpanmﬁnwglhanm ] -:a:tniml In-s
problemas financieros y contables de las entidades sin animo de lucro con el fin de disefiar
2. Proyectar los lineamientos y actos administrafivos que sean requeridos por la Entidad de

3. Disefar estrategias que permitan mejorar la prestacidn de servicios del area en lo que

Seis {E} afios da a:panenua pmfasmna&
relacionadas con las funciones del cargo.

Ies para malh:ar EI prn::ﬁn

Carrera § No. 10- 6%
Cidigo Powral: 111711

Tz 313000
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corresponde a la actividad misional.

. Compilar y analizar la aplicacion e interpretacion de normas, jurisprudencia y doctrina

relacionadas con asuntos financieros y contables de las Entidades sin Animo de Lucro, para
la toma de decisiones de conformidad con el ordenamiento juridico vigente.

Proponer acciones, herramientas & instrumentos para el analisis y requerimientos en la
funcion de inspeccion, vigilancia y control a las entidades sin animo de lucro, de conformidad
a las normas internacionales de informacion financiera.

Emitir concepto sobre la situacion financiera y contable de las entidades sin animo de lucro
incursas en procesos administrativos sancionatorios, en concordancia con la normatividad
vigente.

Registrar y analizar los estados financieros aportados por las entidades sin animo de lucro y
requerir la decumentacion necesaria para ejercer la funcion de inspeccion, vigilancia y control
de las entidades sin dnimo de lucro, de acuerdo con los lineamientos, parametros
establecidos y con oportunidad.

Realizar y revisar estudios financieros con el fin de determinar la procedencia de iniciar
acciones administrativas, a las entidades sin animo de lucro, de manera oportuna.

Rewvisar y proponer actualizaciones y modificaciones sobre los documentos, gulas, circulares,
resoluciones y manuales que se expiden para el ejercicio de la funcion de inspeccion,
vigilancia y control de las entidades sin animo de lucro, con domicilio en Bogota.

110, Hacer mesas técnicas con el equipo que realiza la inspeccidn, vigilancia y control de la

documentacién financiera y contable para unificar criterios en la implementacion de Ia
normatividad y llevar las evidencias, de acuerdo a las instrucciones dadas.

11.Presentar y revisar informes sobre el estado financiero y contable de las ESAL vigiladas,

requeridas por la Direccién, de conformidad con los parametros establecidos.

12 Realizar visita administrativa a las entidades sin animo de lucro, en concordancia con las

directrices establecidas y con criterios de oportunidad y efectividad.

13.Mantener actualizado el sistema de informacién de personas juridicas sin animo de lucro, de

conformidad con las acciones gque adelante an &l ejercicio de sus funcionas y de manara
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oportuna.
14. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y consultas que le sean asignados, de
manera oportuna.
15. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
nahlralara del cargo.

.ﬁ

1
-‘f

Eatamtn nrgnnh:n dat Dlsh'itn

Estructura organizacional.

Plan de desarrollo de Bogota,

Finanzas publicas

Contabilidad pablica.

Caédigo de Procedimiente Administrative v de lo Contencioso Administrativo
Estatuto de anticorrupcion.

Hmmmnentm nﬁnﬁtm:as

;F“.‘"F‘.'-“.""P’!'-".-'

« Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva
Crientacién al usuario vy al ciudadano s  (estion de procedimientos

* |nstrumentacion de decisiones

Apmndfzaja nnnhnun
Orientacion a resultados

Trabajo en equipo

L]
]
« Compromiso con la organizacion
L]

E:_:_ : Vil - REQU ____ ___ ___ : ,
Tutulupmfamnnalen E:nnnmm del nmhuhﬁsm E-em (6) al‘m de expemncm pmfeamnall

de conocimiento en Economia. relacionadas con las funciones del cargo. |
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ntcleo basico de conocimientoe en Contaduria
 publica.

|T|tulu profesional en: Administracion Publica,
(Administracion de Empresas, Administracion
'Financiera y de Sistemas o Administracion
i Financiera; del nicleo basico de conocimiento en;
| Administracién. '
Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
i funciones del cargo.

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

‘Trtuln profesional en: Contaduria Publica; del

Estud rar anah:ar yraplur.ar &l prmam Hnnmaiunu &] IHE aﬂ:m juﬂdluas necesarias snbr&
los sujetos de control haciendo uso de los procedimientos y recursos a su disposicion con el fin
ejercer la funcion de ins _ mnlm!

1. IEEI' Ius pfuhlmTIas juridicos pm&an!adﬁs an el ejercicio de Iafun::u:'rn de Inspac:lr.'.'rn
vigilancia y control de las entidades sin animo de lucro y de las organizaciones
gubarnamentales que ejercen la funcién, para trazar propuestas de solucidn de manera
efectiva.

2. Proyectar los lineamientos v actos administrativos que sean requeridos por la Entidad de
manera oportuna.

Carrera B Mo, 10-83%
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3. Disefiar estrategias que permitan mejorar la prestacion de servicios del area en lo que
corresponde a la actividad misional.

4. Compilar y analizar la aplicacion e interpretacién de normas, jurisprudencia y doctrina
relacionadas con asuntos a cargo de la dependencia, para la toma de decisiones de
conformidad con el ordenamiento juridico vigente.

5. Revisary orentar el curso de los procesos sancionatorios iniciados en contra de las personas
Juridicas sin animo de lucro, en concordancia con la normatividad vigente.

6. Proyectar y revisar los actos administrativos de tramite y definitivos de los procesos
sancionatorios a las personas |uridicas sin animo de lucro dentro de los términos legales y
de acuerdo con [a normativa vigente.

7. Proyectar y revisar los recursos de reposicion interpuestos contra los actos administrativos,
an concordancia con la normatividad vigente y dentro de la oportunidad procesal requerida.

8. Efectuar el cumplimiento de la decision de segunda instancia, con criterios de eficacia v |
oportunidad,

9. Realizar seguimiento al cumplimiento de la sancion impuesta, a la entidad sin animo de lucro
atendiendo criterios de efectividad.

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

11.Proyectar v revisar las respuestas a los derechos de petlicion v consultas que le sean
asignados, conforme a la normatividad vigente y dentro de la oportunidad requerida.

12.Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el area de trabajo o en
la Entidad, las mesas de trabajo, consejos, ylo comités, levantar las actas correspondientes,
& informar al jefe inmediato, de manera oportuna, scbre las conclusiones del mismo.

13. Realizar visita adminisfrativa a las enfidades sin animo de lucro, en concordancia con las
directrices establecidas dentro de los parametros establecidos por la Constitucion v la Ley.

14. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo. L |
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=

: Estatutu urgé’lnlr:u del D!smtn

. Estructura organizacional.

. Plan de Desarrollo de Bogota.
. Proceso sancionatorio,

. Sisterna de Inspeccion, Vigilancia y Control.
. Cddigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo
. Estatuto de anticorrupcion.

1
2
3
4
5. Normmas sustantivas y procesales.
6
7
8
£} Hermmmn‘tas uﬁrne’mnas

- BE = 1] = ._.'.I - '-. —_T_n_-_-;—u
ﬂl‘JHIUHEH Fﬂﬂ HWEL JEHAH'.QIJIEEI'
« Aprendizaje continuo = Apone técnico-profesional
« Orientacion a resultados = Comunicacion efectiva
« Orientacion al usuario y al ciudadano s Gestidn de procedimientos
« Compromiso con la organizacion = Instrumentacion de decisiones
« Trabajo en equipo
« Adaptacidn al cambio
Vi, REQUISITOS DE FC CION ACADEMICA Y | o
o L | ] Ly L Y M i e &t ] [ A SRR MO ot Y
THule profesional en: Derecho; Derecho y|Seis {Er,'l aﬁns de expenen:- pmfﬁnnal
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; relacionada con las funciones del cargo.
Derecho y Ciencias Humanas; Derecho y Ciencias
Administrativas;, Derecho Ciencias Politicas y
Relaciones  Internacionales;  Jurisprudencia,
Justicia y Derecho; & Leyes v Junsprudencia, del
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nicleo basico de conocimiento en Derecho vy
afines.

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

Tarjeta o mafricula profesional reglamentados por
la Lay.,

Sl

.-]E:BiﬂEGGIﬁIJEGMﬁHﬂﬂHFm R =
__Il. PROPOSITO PRINCIPAL S e
Ejercer la funcion de Contador Publico de la Entidad de acuerdo a la normatividad wgeme

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES LS TE

1. Certificar los balances, estados contables y los informes contables que requiera la Enhdad
de conformidad con la normatividad vigente.

2. Elaborar los registros contables v 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.

3. Incorporar y mantener actualizados los datos en el programa contable para generar
oporunamente la informacion requerida.

4. Elaborar las conciliaciones financieras, cuentas de enlace y reciprocas para la Tesoreria
Distrital de la Secretaria de Hacienda Distrital, de acuerdo a lo establecido por la Contaduria
General de la Nacion para establecer la igualdad de saldos.

5. Responder por el desarrollo del Sistema Contable y el manejo de la contabilidad general de
la Secretaria Juridica Distrital, de conformidad con la normatividad vigente.

6. Llevar el manejo y conirol de los libros oficiales y auxiliares para el perfecto y claro
antendimiento de las transacciones, movimientos y saldos de la Entidad.

7. Establecer los criterios y realizar sequimienio a la elaboracion de los comprobantes de diario
que conformen los estados contables de la Entidad.
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9.

10.

1.
12. Proyectar y revisar |as respuesias a consultas, conceptos, peticiones, y alender

13. Llevar el control del uso adecuado de los recursos en la administracion de la caja menor, de

14. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

Establecer los criterios y realizar seguimiento en la elaboracién y ejecucién de comprobantes |
de ingreso y egreso de elemeantos de consumo y devolutivos, en el marco de las directrices
establecidas por la dependencia y la normatividad vigente.
Realizar el seguimiento y clasificacion contable de los inventarios de elementos de consumo,
devolutivos, en deposito, cuentas mensuales y anuales, con criterios de eficacia y eficiencia.
Elaborar informes requeridos por la Contraloria de Bogota, la Veeduria Distrital y las demas
enlidades o dependencias de control de acuerdo con las disposiciones vigentes.
Preparar la cuenta a la Contraloria de Bogota, conforme a las disposiciones legales vigentes,

requerimientos de los procesos contables requeridos a la Entidad, de manera eficients y
oportuna.

conformidad a las instrucciones dadas.

s

naturaleza del cargo

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Preaupuestﬂ Puhhm

Plan de Desarrollo de Bogota

Normas Generales sobre Contabilidad Publica

Implementacidn y conocimiento del nuave marco normativo vigente
Mormas tributarias

Codigo Régimen Disciplinario

Técnicas de analisis financiero

Estatuto de anticormupcion.

Herramientas ofimaticas.

{F“P“f"‘F’F"PP-"!"-".-"

____VI.COMPETENCIAS COMP T PRI T

}

El R Y THRERNSCTY YR 0 ) . JER 280,

FLFII‘EI'IdlIE]H continuo . .ﬂ.p:-m;.- lémbn-pmfasiur‘iald
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Cédigo Postal: 111711 nﬂG\DTA

infa: Lines 195 PARA TODOS

231 1520-FT-130 Versidn 01




ALEALDUA, bETR
OE BOSOTA BE

Pag. 82 de 320
Continuacién de la Resolucién No. 0 2 O 29 FER 2074

“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”.

= Orientacion a resultados = Comunicacion efectiva

« Onentacion al usuario y al ciudadano » (Gestién de procedimientos

« Compromiso con la organizacion « Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo

L

Ada 5 ﬂn al l:ﬂmbhn _

Trtuln pmfemr:ma! ; ica; del|Seis {E} afios d EHpEﬂE!‘II::JB profesional
nicleo basico de cnnnclmmﬂtn en Contaduria | relacionada con las funciones del cargo.
Pablica.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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By e e o H.HREEEWDEEWHWA

R T AR T T ‘_
Geshunar conforme al F'Ian Estraiégmu dE la Entldad EII pr&ﬁupua:sln anual :iEr gaslns de |
funcionamiento e inversion para el manejo eficiente y eficaz de los recursos financieros de
confnrrnldad mn Ia norn'mtmdad vigente. |

e PN D PCION DE ESENCIALES i

Elahurar ¥ EI]LI‘EtEIF el anteproyecto de pr&supua&tﬂ anual de gastos de funcionamiento e|
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 lal
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 inversidn, asi como realizar el seguimiento y control de la misma, de-
conformidad al plan estratégmn de la Entidad. !

4, Generar el pago de los impuestos inherentes a las cbligaciones tnbutarias de la entidad de
conformidad con las disposiciones legales.

5. Dar aplicacion y velar porque en la Secretaria Juridica Distrital, las politicas presupuestales
dictadas por la Secretaria de Hacienda - Direccion Distrital de Presupuesto, se cumplan.

6. Presentar los informes gerenciales de presupuesto que requiera la administracion, de
acuerdo a las instrucciones dadas.

7. Efectuar el registro, control y seguimiento de las operaciones financieras y presupuestales
derivadas del manejo de los recursos externos y de fuente nacional que suscriba la Entidad,
en el sistema de presupuesto del Distrital.

8. Realizar las modificaciones presupuestales que requiera las dependencias, para garantizar
el cumplimiento de las metas de la Entidad.

5. Preparar la cuenta a la Contraloria de Bogota, conforme a |as disposiciones legales vigentes.

i :0GOTA
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10.Establecer los criterios para la evaluacibn economica y financiera de las propuestas
prezentadas en los procesos de seleccion, de conformidad a la normatividad vigente.

11. Proyectar y elaborar los informes y respuestas a observaciones y requerimientos solicitados
por [a Contraloria de Bogota, Veeduria Distrital, el Concejo de Bogota, érganos de control y
demas entidades y dependencias, de acuerdo a la normatividad vigente.

12.Preparar y elaborar estudios e informes estadisticos y analiticos sobre las operaciones y
procesos financieros o presupuestales, requeridos a la Entidad, con la oportunidad requerida.

13. Proyectar respuesta a consultas, conceptos, petficiones, v atender requerimientos de los
pracesos de presupuesto, de manera eficiente y oportuna.

14. Desempefar las demas funciones gue le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
natural&za da! cargo.

V. CONOCIMI BASICOS O E s

Presupuestn Publ;{:ﬂ
Presupuesto Distrital

Normas financieras y tributarias
Estatuto organico del Distrito.
Estructura organizacional.

Plan de desarrollo de Bogota.
Constitucién Politica

Cédigo Régimen Disciplinario.
Herramientas ofimaticas,

D Estatutu da antrnnnupci{:n

VI. COMPETENCIAS EEHFﬂHTAHEH

L

aEmNGoA

TALES '
COMUNES ~_ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo |» Aporte técnico-profesional
Crientacién a resultados '= Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano '« Gestitn de procedimientos
Compromiso con la organizacion '* Instrumentacion de decisiones
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» Trabajo en equipo
. _f .- al t:amhm

- : --.;I,_ AR b S, 1, i)
Tittﬂupmfasmrmlen Economia; :IEI niicleo bﬁsm Seis [ﬁ} afios de a:panﬁ:na pmfeslunai
de conocimiento en Economla. relacionada con las funciones del cargo.

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial, del
nucleo basico de conocimiento en Ingenieria
Industrial v afines,

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

Titulo profesional en: Ingenieria Administrativa o
Ingenieria Financiera; del nlcleo basico de
conocimiento en Ingenieria Financiera y afines.
Titulo profesional en: Contaduria publica; del
nicleo basico de conocimiento en Contaduria
Publica.

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

v :0GOTA
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
r_aglamantadus por la Ley.

Il. DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

_1ll. PROPOSITO PRINCIPAL WG 1 i

Crientar a_la Duml:r:ldm hac:ar seguimiento y evaluacion de los procesos a cargo de la

DEFUNCIONES ESENCIALES

1. .ﬂu.dupiar e mplarnentar las politicas, directrices o parametros establecidos por &l
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital en materia de empleo poblico.

2. Disefar, hacer seguimiento y evaluacién a los planes y programas de administracion de
personal, carrera administrativa, evaluacibn y seguimiento del desempefic de los
funcionarios(as) de la Entidad, en concordancia con la normatividad vigente.

3. Ejecutar y evaluar los planes y programas de salud ocupacional, capacitacion, bienestar
social @ incentives realizados para los funcionarios(as) de la Entidad, en concordancia con la
normatividad vigente.

4. Desarrollar acciones que impacten y mejoren, la seleccidn, desarrollo, permanencia y retiro
de los funcionarios de la Entidad, de acuerdo con la planeacidn estratégica, las politicas
institucionales, sectoriales y nacionales, directrices y procedimientos vigentes.

5. Elaborar los informes, actos administrativos, respuestas y en general los documentos que se
le soliciten en relacion con los procescs y procedimientos asociados a la Direccion de Gestidn
Corporativa, de conformidad a las instrucciocnes dadas.

6. Atender y elaborar las respuestas a los requerimientos a las entidades de control sobre los
procesos de |la dependencia, asi como realizar el seguimiento a los planes o acclones de
mejoramiento definidos por la Direccién.

7. Promover los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios
a cargo de la Entidad, de conformidad con las instrucciones dadas.

iy cOTA
il O MEJOR
Infa; Linea 195 PARA TODOS

2A11520-FT-130 Vessitn O




Pag. 87 de 320
Continuacién de la Resolucién No. D 2 D 27 FEB 2019

“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”,

8. Controlar el programa anual de compras, de gastos de funcicnamiento y verificar el suministro
de los elementos requeridos por las dependencias, de conformidad al plan institucional.
9. Llevar el control del uso adecuado de los recursos en la administracion de la caja menor, de
conformidad a las instrucciones dadas.
10. Asistir a la Direccion en la planeacion de la dependencia, asl como en la ejecucién de las
accionas necesarias fendientes al cumplimiento de los objetivos.
11.Apoyar a la Direccion en la realizacidn de los tramites correspondientes para la adquisicion
de bienes y contralacion de senvicios.
12.Desempefiar las demas funciones que |e asigne el supernor inmediato de acuerdo a la
natuml‘e:a del carge.
WY _____V.CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES
1. Estatmu nrganm del Distrito.
2. Esftruciura organizacional.
3. Plan de Desarrollo de Bogota.
4. Evaluacidn del desempefio
5. Sistema de bienestar y capacitacion.
6. Mormas de carrera y de empleo publico.
7. Politicas en administracion de personal.
‘8. Codigo Regimen Disciplinario.
'8, Estatuto de anticorrupcion.
110, Herramrenlas nrmannaa
A A I ﬂl.ﬂmm
| gy A g -., A T i
= Aprendizaje continuo * Aporie téﬂm::n-pmfeslnnal
= Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva
« Orientacidn al usuario y al ciudadano « Gestion de procedimientos
= Compromiso con la organizacion * Instrumentacion de decisiones
= Trabajo en equipo
B Ma. 10- 83
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. A&aptac’rpn al cambio

Tiulo prnfesmnal en: Derecho, Darﬂ-[:hn-,rl:lan{:las Seis {E} aﬂns da experiencia pmlasmnal
Sociales, Derecho y Ciencias Politicas, Derecho y | relacionada con las funciones del cargo.
Ciencias  Humanas; Derechc y Cilencias
Administrativas, Derecho Ciencias Politicas vy
Relaciones Internacionales; Jurisprudencia; Justicia
y Derecho; 6 Leyes y Jurisprudencia; del nicleo
basico de conocimiento en Deracho v afines.

Tiulo profesional en: Psicologia; del nicleo basico
de conocimiento en Psicologia.

Titulo profesional en: Administracion Puablica,
Administracion de Empresas, Administracion de
Gestion Humana, Administracién en recursos
humanos, Administracion Humana, o Direccién
humana y Organizacional; del nicleo basico de
conocimiento en Administracion.

Titule profesional en: Economia; del nicleo basico
de conocimiento en Economia.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados.

mm::*‘::-iﬂ: iﬂGOTA
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estur e Ik TR IDENTIFICACIONDELERPLEOT -~ ~ = e o
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 26

No. de cargos: 02

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo de! Jefe lnmediam Cuien Ej erza la Supenvision Dlrect.a

Heallzar la defensa Judluial ¥ E}l{‘trﬂjudlﬂlﬂl de los lntere'sas dsl Dmtn!u -E:aprtal en cunmrdanch.
con lns |II1EEIH'IIE‘T‘|I‘~'.?IE ¥ pararnetruﬁ establecidos, cumpliendo con los objetivos institucionales, |
= ~ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar Ell estudio y analisis de los casos juridicos del Distrito Capital, para sugerir
lineamientos de conciliacion para el cumplimiento de los procasos institucionales.

2. Realizar acompafamiento y asesoria a los comités de conciliacion de las entidades r.'pUEI
requieran orientacién en temas de impacto juridico, para el cumplimiento de los uhﬁtwusj
organizacionales.

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

' oportuna.

Realizar gestiones y actividades de representacion judicial y extrajudicial en defensa de los |

intereses del Distrito Capital, en concordancia con los parametros establecidos.

Realizar el seguimiento a la implementacién y uso de lineamientos juridicos adoptadas por la |

entidad, con criterios de oportunidad.

. Analizar la accion 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 |

o b

p——

Carvara il Na. 10- &5
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manara eficienta.

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

B. Realizar el registro y actualizacion 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 Bogota ylo el que haga sus veces, segin los procedimientos y normatividad
vigente.

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

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

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

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

B e _ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = g Lo

Estatutn nrgﬁnm del Distrito.

Estructura organizacional.

Faolitica de prevencién del dafio antijuridico.

Cadigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo, y Codigo General del Proceso
MNormatividad sobre conciliacion Judicial y Extrajudicial y comités de conciliacion de
entidades plblicas.

Redaccion de textos juridicos y oraloria para la argumentacidn,

Estatuto de anticorrupcion.

Herramientas ofiméticas,

RHNE RGN

Carrara Mo, 10— 43

Codigs Postal: 111711 HQGGTA

Tel- 381 5000 M E
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio ______

L

+ Orientacion a resultados = Aporte técnico-profesional

« Orientacion al usuario y al ciudadano « Comunicacion efectiva

« Compromiso con la organizacion « Gestion de procedimientos

. « Instrumentacion de decisiones
L

- = Haumrl . - ] - - ‘ - ﬁmﬁn h »
»_Arg nﬁrl-

,Daremuyrﬂmnr.]aa Sem:nta y seis {EE} mm du e:-:p-anmnia
Sociales; Dﬂmchny Ciencias Politicas; Derecho y | profesional relacionada con las funciones
Ciencias Humanas;, Derecho y Ciencias del cargo.
Administrativas; Derecho Ciencias Politicas y
Relaciones  Internacionales,  Jurisprudencia
Justicia y Derecho; 6 Leyes y Jurisprudencia; del
niclec basico de conocimiento en Derecho y
afines.

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

Carrgra § Mo, 10-6%
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. DIRECCION DISTRITAL DE INSPECCION, VIGILANCIA ¥ m_n’mOL_EW
JURIDICAS SIN ANIMO DE LUCRO ' fars
“lll. PROPOSITO PRINCIPAL s =
Realizar propuestas y ejecutar las acciones de venficacion sobre los su]elas de c:n:rntr-nl de
acuerdo al reparto asignado y funciones de la Direccion, con el fin de emilir un concepto,
pmpuestm; prng;amas y politicas sobre la situacion observada para la toma de decisiones.

ol e __IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. lmplamantar estrategias de seguimiento y control que permitan a la Direccion ejercer
acciones preventivas y sancionatorias con critenos de oportunidad y eficacia.

2. Realizar actividades juridicas gque sean requernidas en coordinacion con las diferentes
entidades y organismos Distritales que tengan la funcién de inspeccion, vigilancia y control
de personas juridicas sin animo de lucro, en el marco de |a politica de gestion juridica pablica.

3. Realizar el sequimiento a las actividades y conclusiones de los comites o mesas de trabajo
de politica juridica, para tomar las acciones necesarias en la oportunidad requerida.

4. Realizar investigaciones administralivas necesarias que permitan recaudar pruebas
requeridas para realizar los actos administrativos a las entidades sin animo de lucro, que
hayan incumplide sus obligaciones legales y financieras de conformidad a la normativa legal
vigente y procedimientos internos.

5. Gestionar los expedientes asignados con oportunidad legal ¥ con los requisitos de calidad
exigidos,

6. Practicar y valorar las pruebas con el fin de verificar las situaciones facticas que interesan al
proceso sancionatorio dentro de los términos legales.

7. Proyectar los actos administrativos gue resuelven los recursos de Ley interpuestos contra las
deciziones adoptadas por la Direccion, en concordancia con la normatividad vigente y dentro

| de la oportunidad procesal reguerida.

Carrera 8 Mo, 10- 63
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Froyectar y orientar las respuestas a los derechos de peticion v consultas que le sean

asignados, conforme a la normatividad vigente y dentro de la oportunidad requerida.

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 mismao.

10. 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 de manera
oportuna.

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

naturaieza del :_:?rg_u

JIr.E-‘ S s

Estatuto nrgémm de Eugﬂt&
2 Estructura organizacional del Distrito
3. Plan de desarrollo de Bogota.
4. Proceso sancionatorio.
5. Sistema de Inspeccion, Vigilancia y Control.
5. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
7. Estatuto de anticorrupcidn.
‘8. Herramientas ofimaticas.

i

P.pn-rt& tannmn—pmfasmat

Aprendizaje continuo .

Orientacion a resultados » Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano s  Gastion de procedimientos
Compromiso con la organizacion * Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Corvara @ Ho. 10— 8%

-
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Titu!n prufasmnal en;: Derecho; Darer:.hu ¥ Eban::las S&Eﬁnta 1; seiﬂ {EE} mesea de exp-anenma
Sociales;, Derecho y Ciencias Politicas; Derecho y | profesional relacionada con las funciones
Ciencias Humanas;, Derecho y Ciencias |del cargo.

Administrativas, Derecho Ciencias Politicas v
Relaciones Internacionales; Junsprudencia; Justicia
y Derecho; ¢ Leyes y Jurisprudencia; del nicleo
basico de conocimiento en Deracho y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglameantados por |a Ley.

,.-...:HJE,'-,.

al " -
:ﬁl'..r- ,‘."l.-.l.

Dn&ntar ¥ raalnzar el proceso de contratacion publn:a mnfn:arme a }as normas vigentes dando
aplicacion a los principios de la funcion pdblica.
~ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Implementar las politicas y directrices en materia contractual de la Entidad, de acuerdo con
la politica institucional y normatividad vigente.

2. Definir los parametros del analisis juridico, formatos y documentos de cada etapa contractual
para el debido ejercicio de la contratacion de la Entidad.

8o, 10-88
mﬂh?ﬂlﬂllﬂu “}GGTA
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3. Implementar herramientas, procedimientos y/o manuales del proceso de contratacion de la
Entidad en todas sus etapas, de conformidad con la nermatividad vigente.
‘4. Adelantar los procesos de contratacion que le sean asignados para la adquisicion de bienes
|y senvicios, de acuerdo con las diferentes modalidades de seleccion, en las etapas
! precontractual, contractual y posi-contractual, surtiendo cada uno de los procedimientos y
. requisitos, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente en la materia,
5. Proyectar las minutas y documentos que se requieran en los procesos de contratacion, de
manera eficiente y oportuna.
‘6. Orientar a los/las funcionarios/as de la Entidad en el adecuado ejercicio de la supervision de
contratos, de conformidad con [a normatividad vigente,
7. Llevar y mantener el registro y control sobre el cumplimiento de los términos, plazos, garantias
y demas requisitos previstos en los procesos de seleccion, contratos, o convenios, de manera
eficiente y oporfuna.
Hacer estudios sobre proyectos de ley o decrelos que expida el gobierno nacional o Distrital
en materia de contratacion.
‘8. Resolver consultas, solicitudes y derechos de peficion en materia de contratacién, formuladas
| por otras dependencias, por organos de control o por el pliblico en general de acuerdo a la
normatividad vigente.
10. Elaborar los informes que se requieran en matena de confratacidn, de manera oporiuna y
eficiente.
11.Proyectar actos administrativos que se requieran en materia de contratacion, asi como la
proyeccion de memorandos, oficios y demas comunicaciones relacionadas con los asuntos
gue deba atender [a dependencia, acordes con las funciones del empleo.
12. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.
;AT e A RO
(1. Plan de Desarmrolio de Bogota.
| 2. Regimen de Contratacién Publica

-
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3. Cddigo de Procedimiento y de lo Contencloso Administrativo.
4. Cadigo Civil y Comercial,
5. Estatuto de anticorrupcian.
8. Herram:enlas :::ﬁmatrﬂas
T T HELAEEEHFEETAH‘EHTH:EE SRENSN=
COMUNES _ POR rﬂi'Et:Jﬁiﬁum;rf L
= Aprendizaje continuo » Aporte técnico-profesional
» Orientacion a resultados s Comunicacion efectiva
» Orientacion al usuarno y al ciudadano » (eshton de procedimientos
» Compromiso con la organizacion ¢ [nstrumentacion de decisiones
+ Trabajo en equipo
» Adaptacion al n:amhiu
Vil. COMPENTENCIAS AREAS
muEErEnmﬁs LABORALES
 TRANSVERSALES i , _ ~ TRANSYV
. "'.n"isrnn Estratégar:a s Atencion al Detalle
f‘ Planeacian Capacidad de Anglisis

Creatividad 2 Innovacidn

Eesulu-l::u‘.in de {:unﬂlch;:s

« Megociacion

; _ EXPERIENCIA

= i

Titulo profesional en; ﬁerem?Demmu ¥ L":ienciaﬁ

Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; Derecho y

| Ciencias
Administrativas;

Humanas; Derechc y Ciencias
Dereche Ciencias Politicas vy

Relaciones Internacionales; Jurisprudencia; Justicia

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del cargo.

Carvers @ Mo, 10- 8%
Chdigo Postal; 111711
Tel: 38130500

wws boagolafuridice. gov.co
Infn: Lines 195

«0GOTA
MEJOR
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231 520-FT-130 Versitn 01

¥




Pag. 97 de 320
Continuacion de la Resolucién No. 0 2 G 27 FEB 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”.

y Derecho; 6 Leyes y Jurisprudencia; del nicleo
basico de conocimiento en Derecho y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en |08 casos
 reglamentados por la Ley.

R T e 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Esp&malmadu
Codigo: 222
Grado: o 25
No. de cargos: 01
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Quien Ejerza la Supervisidn Directa

Carg o dil ..-Iafe Inrnedlatu

Lo b L ENG l.‘ e ",: s A ] 15" i _ :
Disefiar e :mplamentar propuestas y soluciones a los prnhremnﬁ juridm:n‘. en el e;er:n:ﬂu de la|
funcion de Inspeccion, vigilancia y control en el Distrito Capital, en concordancia con la

normatividad vigente.

~ IN.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Cldigo Pounak 133711 0GOTA
Tal: BRIBDOO
e WS
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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.

. Realizar actividades para la formulacion de propuestas y de soluciones a los problemas

juridicos en Inspeccitn Vigilancia y Control respecto de entidades sin Animo de lucro
domiciliadas en el Distrito Capital, con la oportunidad requerida.

Proyectar, revisar yfo analizar las solicitudes, documentos, conceptos juridicos, derechos de
peticion e informes, en concordancia con la normatividad vigente y dentro de los términos
establecidos.

Disefiar las acciones juridicas para el desarrollc de las funciones de la dependencia y
articulacién con entes estratégicos para el fortalecimiento de la politica piblica en la materia.
Realizar las visitas administrativas requeridas a las enfidades sin énimo de lucro para el
cumplimiento del ejercicio de inspeccién, vigilancia y control a cargo de la dependencia y
presantar los informes correspondientes.

Adelantar el proceso sancionatoric a las personas juridicas sin animo de lucro, en
concordancia con la normatividad vigente,

Elaborar los actos adminisirativos de tramite y definitivos de los procesos sancionatorios
iniciados a las personas juridicas sin animo de lucro dentro de los términos legales v de
acuerdo con la normativa vigente.

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

Elaborar el proyecto de concepto juridico de solicitudes, informes y consultas, en
concordancia con la normatividad vigente y lineamientos establecidos.

Desempefiar las demas funciones gue le asigne el superior inmediate de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Estatuto organico de Bogota

R S

u-up:::ml::;:: BDGDTA
Infar Linea 195 PARA TODOS

2311 820-FT- 130 Versdn 01
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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”.

Plan de desarrollo de Bogota.
Proceso sancionatorio.
Sistema de Inspeccion, Vigilancia y Control.

Estatuto de anticorrupcion.
Herramientas ofimaticas.

@ NP W

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

. .ﬂ.prendm}e continuo

« Orientacién a resultados

» Orentacion al usuario v al cludadano
« Compromiso con la organizacion

» Trabajo en equipo

+« Adaptacion al cambio

. Apurte técnmpmfesmnai

« Comunicacién efectiva

« Gestidn de procedimientos

» Instrumentacidn de decisiones

Titulo profesional en: Dﬂrechu D’Efﬂchﬂ y C:1er1c:|as
Sociales; Derecho y Ciencias Politicas, Derecho y
Ciencias Humanas, Derecho vy Ciencias
Administrativas, Derecho Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales; Jurisprudencia;
Justicia y Derecho, 6 Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

Erncu {5] afos de experiencia prufeslunaf
relacionada con las funciones del cargo.

Carrera B Mo, 18- 63
Cibdige Postal: 111711
Tasl: BR1 3000

Indo: Lises 105

0GOTA
MEJOR
PARA TODOS
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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 |a Secretaria Juridica Distrital”

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

Tarjeta © matricula profesional en los casos |
| reglamentados por la Ley,

i
Carrers B Ne, 10=65
Coo Pt 11731 «0GOTA
indn: Lines 195 PARA TODOS
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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”,

o e T IDERTEICACION DEL ENPLED). | =i =
Nivel: | Profesional |
Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado ,
Codigo: 1222 ;
Grado: |24

|No. de cargos: 08 .
Depandanula 'Donde se ubigque el l.’.‘-ﬂ.l'gﬂ ,

n det Jefe Inmedlatn _ = _ | Quien Ejerza la _ ._* u!:n Directa

Il:ar naguirmentn y waluamna Iu:m pmmm de la rla Juridina matar&el logro |
de sus objetivos, a través de las herramientas del Sistema Integrado de Gestion, en
concordancia con las normas legales vigentes.

1. Ejecutar el p mgmnm anual de audm::ﬂas apn::l:radn p{:r el Comite Dur&mm dal Elﬁt&ma
Integrado de Gestion, de acuerdo al plan de gestidn de la Entidad.

2. Disefar, elaborar e implementar estrategias, herramientas, programas y metodologlas que
contribuyan al mejoramiento continuo del seguimiento, evaluacién y auditorias internas y al
autocontrol de la gestion en la Secretaria Juridica Distrital.

3. Elaborar los informes de seguimiento y evaluacidn de los procesos que requiera el Supernior
Inmediato, de conformidad con las directrices dadas.

4. Llevar el control y el seguimiento a los planes de mejoramiento institucional, entes de control
y los mismos productos de las auditorias internas, con el fin de verificar su eficacia y
efectividad.

5. Proponer recomendaciones para el mejoramientc del Sistema Integrado de Gestion al
Superior Inmediato.

Carrera l Wo. 10 -85

bon-Ha

231520-FT-130 Versidn 01
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“Par la cual se establece el Manual Especifice de Funciones y de Competencias Laborales para

11.

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

‘6. Realizar evaluacion a los procesos de la Secretaria Juridica Distrital sobre el marco de las

competencias asignadas a la Oficina.
Realizar control y seguimiento a los mapas de riesgos de los procesos de la Secretaria
Juridica Distrital, de conformidad al Sistema de Administracion de Riesgos.

‘8. Realizar seguimiento y evaluacion a la gestion fisica, contractual y presupuestal de los planes,

programas y proyectos de inversion de la Secretaria Juridica Distrital, de acuerdo a la
planeacion estratégica de la Entidad. .
Consoclidar las respuestas a los requenmientos presentados por organismos de control
respecto de la gestidn de la Secretaria Juridica Distrital, de acuerdo a las directrices dadas
por el Superior Inmediato.

10. Proyectar actos administrativos relacionados con la Oficina de Control Interno de la Entidad,

asi como la proyeccion de memeorandos, oficios y demas comunicaciones relacionadas con
los asuntos que deba atender la dependencia, acordes con las funciones del empleo.
Desempefar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y

de |la dependencia. _
_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 5

LoD ;EN L

Estructura del Estado y del Distrito Capital
Mormatividad Distrital vigente

Plan de desarrollo Distrital

Auditorias Integrales

Mormas de Auditorias nacionales e internacionalas
Elementos, criterios y reguisitos del Sistema Integrado de Geslién para el estado.
Estatuto Anticormupcion

Cultura de autocontrol

Manejo de herramientas ofimaticas

Vi, COMPETENGIAS COMPOR

“COMUNES

Aprendizaje continuo s Aporte técn i_cn-prgfiunal

Correra o 10- 83

Cotgs P 117 :0GOTA

. MEJOR
werer beogots|wridica.poy
ot iea 198 - PARA TODOS
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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”.

Crientacion a resultados

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

Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Ereatmdad e Inn-:wacmn
Liderazgo
Resolucion y Mltlga::bfm de Problemas

Eapamdad de Analisis
Transparencia
Vinculacion Interpersonal

Titulo prﬂfwénal en: Et:unmla del I'IIJE‘|ED hnéalcn
de conocimiento en Economia.

Titulo profesional en: Ingenieria industrial: del
nicleo bdsico de conocimiento en Ingenieria
Industrial y afines.

Titulo profesional en: Administracion Publica,
Administracidn de Empresas, Administracion de
Gestion Humana, Administracion en Recursos
Humanos, Administracion humana, o Direccidn
Humana y Organizacional; del nicleo basico de
conocimiento en Administracion.

rnﬂse-sde

Elncuerlta y cuatro {54]
expenencia profesional relacionada con las
funciones del cargo.

Carrern § Mo, 10- 63
Cialips Postal: 111711
Tied: 3011000

wwrw brgotajuridica.pov 1o
Indor Lines 19%

DOs

&m
ai—

PA
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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”,

Titulo profesional en: Derecho; Derecho y Ciencias

Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; Derecho y
Ciencias Humanas, Derecho vy Ciencias
Administrativas;, Derecho Ciencias Politicas vy
Relaciones Internacionales, Jurisprudencia;
Justicia y Derecho; & Leyes y Junsprudencia; del
nicleo basico de conocimiento en Derecho y afines

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

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

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

____Il. OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL S

Efectuar la adopcion de politicas, planes y programas relacionados con la gesfidn informatica de
la Secretaria Juridica Dlstntal necesarios para el l::umpllmlﬁnicr dEr los nh_ratnms de la entidad.

1. Elabumr las matas ¥ a-:tm:lades del Plan Esiratégmu de T-emnlﬂgqa '_||' Eistamas dﬂ_
Informacion de la entidad, segun criterios técnicos y normativos establecidos.

et 1060TA
e MEIOR

2A115820-FT-120 Varslin 81
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2,

o

™~

-Pﬁmmen

Realizar las actividades y/o estudios para la formulacién y el seguimiento de politicas de TIC,
Seguridad de la Informacian y Portafolio de TIC de la Entidad, de acuerdo con la normatividad
y especificaciones técnicas.

Efectuar las actividades para la implementacion de la Arquitectura Tecnolégica Empresarnial
de la Enfidad y el seguimiento, de manera oportuna y eficiente.

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

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

Disefiar las metodologias y procedimientos que adopte la Entidad para el desarrollo,
instalacién, administracion, seguridad y uso de la infraestructura tecnoldgica, teniendo en
cuenta los lineamientos que en la materia generan las entidades competentes.

Desempefar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la|
naturaler_a del cargo. |

Aﬂmmmt‘ra{:u_‘:n ¥ geshﬁn dE recursos ml‘an‘nétimﬁ
Redes, comunicaciones y conceplos de hardware,
Seguridad informatica.

Estatuto de anticorrupcion.

Normas técnlcas de calidad.

" VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~ CoMUNEs [ PORNIVEL JERARQUICO
. Aprandfza_re continuo . Hp-nrte té::nmu—prﬂﬁ&slunal
 Qrientacion a resultados » Comunicacion efectiva
« Orientacion al usuario v al ciudadano « Gestion de procedimientos
« Compromiso con la organizacion « |nstrumentacion de decisiones
« Trabajo en equipo
Carrera 8 Wo. 10— 63 X
Cédipn Pearsl: 111711
e AR MEJOR
il Lines 155 PARA TODOS

231 1520-FT-1240 Viarsén 01
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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”,

. -Edapta?iﬁn al cambio

VII. 2
COMPETENCIAS LABORALES
« Aprendizaje permanente « Transparencia
= Planeacion = Planificacién del Trabajo
« Manejo Eficaz y Eficiente de Recursos » (Gestion del Cambio

Creatividad e Innovacidn
__Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA .
Titulo profesional en: Ingenieria de Sistemas, Cincuenta y cuatre (54) meses de
Ingenieria Telematica, Ingenieria Informatica, | expenencia profesional relacionada con las
Administracion de Informatica, Administracion de |funciones del cargo.
Sistemas de Informacién,  Administracién
Informatica, o Ingenieria de  Sistemas
Informaticas: del nicleo basico de conocimiento
en Ingenieria de Sistemas, o Telematica y afines,

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la Lay.

Desarmllar y evaluar la planeacién estratégica, télntma ¥ ﬂperatwa de la Entudad en el marco
del Sistema Integrado de Gestion, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente.

F “ﬁ?l-l::l BE}G‘O'TA
S Hgids

2TEE0-FT-120 Varsidn 01
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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”,

Continuacién de la Resolucion No.

1. Dnan‘lar alas dapﬁrr'rdanclas &n Ia funnulamun aplmac:ufm ¥ sagulmlantu du pulihcas. planes
y programas regueridos para el cumplimiento de la mision y el logro de los objetivos
estrategicos de la Secretaria Juridica Distrital.

' 2. Realizar la formulacién, gestion, control y evaluacion de los planes, programas yio proyectos,
asi como su presentacién en los respectivos documentos técnicos definidos previamente, de
conformidad a |as directrices dadas,

3. Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal de recursos de inversion, identificar,
gestionar y estructurar alternativas de financiamiento de planes, programas y/o proyectos
crientados al cumplimiento de la misionalidad de la Secretaria Juridica Distrital, de acuerdo a
los parametros establecidos.

4. Consolidar, analizar y presentar de manera conjunta, el anteproyecto de presupuesto de
inversion de la Secretania Juridica Distrital, de forma veraz, oportuna y confiable.

5. Disefiar y desarmollar herramientas y estrategias de planeacion y gestion, asi como efectuar
las recomendaciones necesarias para mejorar la efeclividad de la gestion de la Secretaria
Juridica Distrital de manera articulada con el Sistema Integrado de Gestidn.

6. Promover elementos de participacion ciudadana y orientar los procesos de transparencia al
interior de la Entidad, de conformidad a la normatividad vigente.

7. Desarrollar las acciones de entrenamiento y capacitacion dirigidas a los servidores publicos
de la Entidad en los temas relacionados con planeacion, gestion, formulacidn, seguimiento
de proyectos, Sistemas Integrados de Gestion y demas herramientas, de acuerdo con las
directrices de la Oficina de Talento Humano.

(8. Realizar el disefio e implementacion de planes de mejoramiento respecto los hallazgos y
obsarvaciones de audiorias internas, externas o visitas de entes de control, asi como
presentar los respectivos informes, de acuerdo a los reguerimientos establecidos.

8. Proyectar, de acuerdo con su competencia, informes, respuestas técnicas a requerimientos,
consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los usuarios

Carrera ¥ Mo, 18- 83
Sk Rarras nnGUTA
Info: Linea 185 PARA TODOS

231 1520-FT-130 esmicn 01
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e ——

internos, externos y entes de control, tomando en consideracion los términos de ley y los
procedimientos internos establecidos.

10.Consclidar las respuestas a los reguerimientos presentados por organismos de control
respecto de la gestion de la Secretaria Juridica Distrital, de acuerdo a las directrices del
Superior Inmediato.

11.Cperar sistemas de informacion financieros y de gestibn: PREDIS/ SISTEMA
CONTRACTUAL/SISTEMA DE INDICADORES/SEGPLAN/SIG.

12. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y drea de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad presupuestal.

Conocimientos estadisticos

Herramientas de informatica.

Plan de Desarrollo Nacional y Distrital,

Estructura organica del Distrito y la Entidad.

Formulacién, gestién y evaluacién de proyectos.

Manejo de indicadores de gestion.

Normatividad de Sistemas Integrados de Gestion.

Manejo de herramientas ofimaticas.

= E ' 'UI,EIHH’EI'EHEM@GH
- 'COMUNES IVEL JERA
Aprendizaje continuo . Apnl‘tﬂ tacnmu—pmfesmnat
Unentacion a resultados « Comunicacion efectiva
]

© 0P bW

Onentacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Carrgrs B No. 10-465

mtmt 111718 EQGGTA
v Bogotaperdice.pov. s MEJOR

inka: Lives 195 PARA TODOS
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"Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de |a planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

. Jntegrn:lad lnshtumunal
 Capacidad de Analisis
» (Gestion del Cambio

".f._L VIl 0S DE CION
el EETUDIOB: = e

m:mvww_g =

TItLHl] pmf&smnal en: Economia; dﬂ| nucleo hi'iEIL‘-'D
de conocimiento en Economia.

Titulo profesional en: Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracién de
Gestion Humana, Administracion en Hecursus!
Humanos, Administracion Humana, o Direccion |
Humana y Organizacional, de! nicleo basico de|
conocimiento en Administracion.

Tilule profesional en: Ingenieria Industrial, del
nicleo basico de conocimiento en Ingenieria
Industrial y afines.

Titulo profesional en: Contaduria poblica; ded
nicleo basico de conocimiento en Enntadurial
publica.

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

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

Emw&nta y cuatro (54) meses de
expenencia profesional relacionada con las

funciones del cargo.

Camerd B Na, 10- &5
Cadign Postal: 111711

Tel: BE13000

wwwr bopotajuridicagov.oo
i Linea 155

2a11520-FT-130 Viersibn 01
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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”,

\TOS NORMATIVOS |
S

:11?;:1.1_?-' . '_-lh.-.u
- ;- Ta _‘:-r'q'

— e

OPOSITO PRINCIPA et . -J.,-'.,., "3k
F'myecta: analizar y efectuar rewslf:-n de Iagaidad de los actos admlmslmﬁuna de mediana

complejidad, proyectar conceptos de mediana complejidad y atender peticionas y solicitudes de

Euntrﬂ! Puntlm con al fn de prmntr[sﬂldaﬁu antijuridico y garantizar la ugundad Jundrca

>ION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar, ev:aluar ¥ pmyre:;tar los conceptos de mediana complejidad, que le sean as:gr:adns
entre ellos, los que definen disparidad de criterios al interior de un sector de la administracion
Distrital, para garantizar a linea juridica en el Distrito Capital

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

3. Elaborar anteproyecios 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 documenios que
deban expedir ellla Alcalde/sa Mayor y/o el Secretario/a Juridico Distrital, de mediana
complejidad que le sean asignados, atendiendo los parametros sefalados en la Politica de
Gerencia Juridica.

5. Fevisar, tramitar, consolidar y proyeciar respueasta a las proposiciones, solicitudes y derachos
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 v reuniones que le sean asignadas, presentar los informes
comespondientes y proponer acciones, en ¢caso que se requieran, para la solucion de los
temas juridicos que se presenten,

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

i
Carvesa B N 10 - B5
Codhgn Posta: 111711 EQGCFTA
info! Lises 185 PARA TODOS
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Continuacion de la Resolucion No. 0 2 0

lF‘ J?— —

IENTOS

__ N.CONOCIM

Estatuto nrganmﬂ de Bogota

Estructura organizacional del Distrito

Plan de Desarrollo de Bogota.

Jurigprudencia, normatividad y doctrina en materia de funcién pablica

Derecho administrative, derecho constitucional, derecho contractual,

derecho urbano.

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Estatuto Anticorrupcion.

Herramientas ofimaticas

”FW%: g ﬁ‘tﬁmmmm
‘COMUNES — PORNVELY

Aporte técnico- pmfesmnal

Comunicacion efectiva

Sestion de procedimientos

Instrumentacion de decisionas

'ESENCIALES

o B w =T
i

derecho plblico,

@~ o

-Ir = T H_

rJ...l; a.| i

Aprendlz:ap continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con |a organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

el A= i} "-Irf‘---m. 3 . I
Titulo pmfee.mnal en: Derachn Derecho ¥ Emnmasll:mcuanta 'f cuatro {54:| ‘meses dEI
Sociales: Derecho y Ciencias Politicas; Derecho y |experiencia profesional relacionada con las
Ciencias Humanas; Derecho y Ciencias|funciones del cargo.

Administrativas; Derecho Ciencias Paoliticas vy

Relaciones  Intemacionales;  Jurisprudencia;

Justicia y Derecho; 0 Leyes y Jurisprudencia; del

Cotge osak 51711 «0GOTA
o MEJOR
indo: Lines 18% PARA TODOS
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niclec 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.

Eeallzar Ia uanf" cat:lﬁn sobra Ius sujetos r.'!le mntr::i de acuerdo a los prﬂmdmentns internos, la
normatividad vigente y recursos a su disposicion con el fin de emitir concepto sobre la situacién
de la entidad estudiada, de acuerdo con los parametros establecidos.

y IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar yanaluzar las solicitudes ylo documentos allegadas por las entidades sin animo de
lucro, de acuerdo con los lineamientos establecidos para ejercer la funcion de inspeccion,
vigilancia y control.

2. Revisar los expedientes gue reposan en la entfidad y requerir la documentacion de las
entidades sin animo de lucro, de manera oportuna.

3. Adelantar el proceso administrative sancionatorio a las entidades sin anime de lucro, que
iIncumplen sus obligaciones legales, financieras y contables para garantizar el cumplimiento
de su objeto social, en concordancia con la normatividad vigente.

4, Realizar capacitaciones de orientacion respecto de las obligaciones a cargo de las Entidades
5in animo de lucro, de manera oportuna y eficaz.

EE"’T‘-‘::‘ mGﬂTA
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Analizar la informacion presentada por las entidades sin animo de lucro, para elaborar el
concepto y/o adelantar las actuaciones administrativas a que haya lugar.

Estudiar y analizar el objeto social de las entidades sin animo de lucro con el fin de determinar
la competencia del ente de inspeccidn, vigilancia y control, de conformidad con la normafiva
vigente,

Realizar visita administrativa a las entidades sin animo de lucro, @n concordancia con las
directrices establecidas.

. Elaborar yfo revisar los documentos de respuesta a consultas o derechos de peticion y actos

administrativos a las entidades sin animo de lucro, en el marco de las funciones de inspeccién,
vigilancia y control y de conformidad con la normatividad vigente.

. Mantener actualizado el sistema de informacion de personas juridicas sin animo de lucro, de

conformidad con las accionas que adelante en el ejercicio de sus funciones y de manera
oportuna.

10. Desempefiar las demas funciones gue @ asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo.

DoNOOh W -

Estructura organizacional del Distrito

Plan de Desarrolio de Bogota.

Proceso sancionatornio.

Sistermna de Inspeccion, Vigilancia y Control.

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Mormas Internacionales de Informacion Financiera.

Cédigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo

Estatuto de anticorrupcian.

Herramientas ofimaticas.

Corvera @ Mo 10- 63

Codigo Pestal: 111711 DOGDTA

Tied: BE1 30000
S o MEJOR
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Continuacién de la Resolucién No, '~

Trabajo an equipo
A.::Iaptal:mn ﬂl ::arnhm

= Aprendizaje continuo = Aporie técnico-profesional

= Orientacion a resultados » Comunicacion efectiva

« Orientacion al usuario y al ciudadano « Gestion de procedimientos

+ Compromiso con la organizacidn » [nstrumentacion de decisiones

NACADEWICA Y EXPERIE

Tll'ulr.‘.r pml'ﬂsannalen DErEchn DEI‘EI:Ehl]‘]"EIEI‘IEIEE E::ncuanla ¥y cuatro (54} meses dE
aociales; Derecho y Ciencias Politicas, Derecho v | experiencia profesional relacionada con las
Ciencias Humanas; Derecho Yy Ciencias|funciones del cargo.

Administrativas, Derecho Ciencias Politicas vy
Relaciones Internacionales; Jurisprudencia; Justicia
vy Deracho, ¢ Leyes y Jurisprudencia; del nucles
basico de conocimiento en Derecho y afines.

Titulo profesional en: Economia: del nicleo basico |
de conocimianto en Economia.

Titulo profesional en: Contaduria Publica; del
niucleo basico de conocimiento en Contaduria !
Plblica

| Titulo profesional en; Administracién de Empresas,
Admmlstramﬁn Piblica, o Administracién Industrial; |

Canrera @ No. 10- 83

g (2cOTA
Tel: 3813000 " MEJ'DR
infa; Lines 195 PARA TODOS
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del nucleo basico de conccimiente en
Administracion.

nicleo basico de conocimiento en Ingenieria

I
Titulo profesional en: Ingenieria Indusirial, I|
Industrial y afines. !

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

Tarjeta o matricula pr&f&siuml en los casos

_u.r—;:.?ﬂ iﬂﬁ,m

I:. _:JJ.:::L_-L-_-’H'_?_;J%@};‘_": = ..':..: .

= —

Adelantar el proceso de mntratamun mnfnnna a Ias normas wgantes dandu apﬁnanlﬁn a lna

nm: ::-5 de |a nuntratacm-n publica.

~ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1; Heahzar el analisis Juridico contractual verificando los documentos snpnrte para la
contratacién 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 pos contractual,
surtiendo cada uno de los procedimientos y requisitos, dando cumplimiento a lo establecido
en el Estatuto Confractual y normas concordantes,

3. Onentar 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 cooperacién y demas instrumentos tales como memorandos de

S 50T
ey MEJOR
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o

entendimiento, protocolos, canas de intencion, acuerdos marco, ete., gue deba suscribir elfla
Alcalde/sa Mayor de la Ciudad, o elfla Secretario/a Juridico Distrital, v ejercer |la custodia de
los mismos, de acuerdo con los fineamientos establecides.

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

!E. Incorporar los documentos contractuales y la informacidn relativa a los procesos de seleccion |
| en el SECOP y en los demas medios electrénicos que corresponda, de conformidad con Ia{
| normativa vigente.
7. Desempefar las demas funciones que le asigne el supenor inmediato de acuerdo a la
naturalera del cargo.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
‘1. Plan de Dasarmtlu de Bogota.
2. Régimen de Contratacion publica

3, Codigo de Procedimiento v de lo Contencioso Administrativo

4. Estatuto de anticorrupcion.

5. Herramientas ofimaticas.

« Aprendizaje t:r:-ntlnun | . Apnrte ténnr::nupmfesmnal

« Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva

« Orientacidn al usuario y al ciudadano | « (Gestion de procadimientos

« Compromiso con la organizacion « [nstrumentacion de decisiones

« Trabajo en equipo

« Adaptacion al cambio

Carrera 8 Ha. 10- 6% .
Cédign Postal 111711 !GEGTA
Tel: 3813000

tefo: Linea 195 PARA TODGS
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Vision Estratégica .

Atencion al Detalle

g ——

oo -ESTUDIOS

Rk g

L] L]

= Planeacién = Capacidad de Analisis

» Creatividad e Innovacion = Negociacion

» Resolucion de Conflictos

~VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXP SR =

Titule profesional en: Derecho, Derecho y
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas;
Dereche y Ciencias Humanas, Derecho vy
Ciencias Administrativas; Derecho Ciencias
Politicas vy Relaciones  Internacionales;
Jurisprudencia; Justicia y Derecho, & Leyes y
Jurigsprudencia; del nicleo 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.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

cargo.

Carcora § Mo, 10 63
Cédign Postal: 111711
Tel: 3810000

Inko; Lines 195

231 1520-FT-130 Viersidn 01
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¥ i oo ) TIDENTIFICACION DEL BMPLEE L« | SRS e
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: B 22

MNo. de cargos: 01 -

Dependencia: Donde se ubigue el GEFE'D ......

Car

del Jefe Inmediato.

T “.- B : WHMF mm e G '-‘-l'_ I._“.l

Dasarrnllar estudl:m jundﬁ:ns en temas de impacto Distrital y proponer a.’rternatwas de solucion en
el marco de la Coordinacién Juridica Distrifal para el fortalecimiento de la Gestion Juridica Publica
en Bogota, D.C.

e

1- Raahzar el seguimiento a las aclividades de implementacion de los I|nearment{rs da pu1'itu:=a an
gerencia juridica, con la oportunidad y penodicidad requerida.

2. Realizar investigaciones juridicas en derecho pdblico sobre tematicas de mediano y bajo
impacto para la ciudad, gque le sean asignados y presentar los informes y 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 plblico, que le sean asignadas y elaborar las fichas correspondientes en
los sistermas de informacion juridica, para que aporten a la prevencion del dafio anfijuridico.

4. Realizar las actividades para formular y desarrollar las alternativas de Coordinacion Juridica y |
de Gestitn 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 v el superior inmediato, con criterios de oportunidad y efectividad.

6. Elaborar anteproyecios de ley, acuerdos, decrelos, resoluciones y demas actos
administrativos, que se deriven como producto de los estudios e investigaciones juridicas que

wmlf:]:; mGﬂTA
indn: Lisss 195 PARA TODOS
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naturaleza del S
e i NG
Es.tatutn organico de Bogota
Estructura organizacional del Distrito

Plan de Desarrollo de Bogota,

Palitica de prevencion del dafio antijuridico.

fEmnes

Estatuto de anticorrupcion.
Herramienias nfmahcas

se realicen, teniendo en cuenta las normas juridicas y la junsprudencia en cada caso.
7. Desempefiar las demds funciones gue le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

Derecho administrativo, derecho constitucional, derecho contractual y derecho piblico.

o —

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al civdadano
'« Compromiso con la organizacion

i= Trabajo en equipo

. Apﬂrte técnico- prﬂﬁﬁ.h:nal
« Comunicacion efectiva

= Gestibn de procedimientos

¢ Instrumentacion de decisiones

Wmmﬂumﬂmrm

EXPERIENCIA

Titulu profesional en: Derecho; Derecho y
Ciencias Sociales; Derecho y E:Lenmas Politicas;
'Derecho y Ciencias Humanas; Derecho y
Ciencias Administrativas; Derecho Ciencias
Politicas vy  Relaciones  Internacionales;
Jurisprudencia; Justicia y Derecho; & Leyes vy

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional relacionadas con las funciones del
cargo.

Carrera @ Mo, 10— &5
Cadige Postal: 111711
Tel: BE1MO00

e bogatajuridica pov.co
Infa: Livea 195

>
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Continuacién de la Resolucién No.

Jurisprudencia; del ndcleo  basico de
conocimiento en Derecho y afinas.

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

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

Carrera § Mo, 10=83 4

Cédigs Postal: 111711 nﬂGﬂTA
ka2 AP MEJOR
oz Unea 195 PARA TODOS
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Wi e b | IDENTIFICACION )N DEL EMPLEO
Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: | Profesional Especializado

Codigo: 222 =—— .
Grado: 21

No. de cargos: 0g

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Eargn del .Jefe Inmediato:
A ifld SRt =
AR BTN -';-r " } AT, TR S, NCIPAL _ il -
Desarrnllar a-:tmdadea para la furmuiacu&n 1mplememac|ﬁn segumenln y evaiuamﬁn de Ia
politica publica, planas, programas y proyectos de la Entidad, asi como el seguimiento al pl;anl
estratégico de la Entidad y a la sostenibilidad de los procesos y procedimientos, al sistema de

ga-atlﬁn de calidad para fortalecer 'yf m&;urar el desarrollo institucional.

Quien Ejerza la Supervision Directa

1. Desarmliar a::tm:iades para la lcnﬂu[a:::lﬁn mplanenlacujn segulnueniu ¥ eualuaclﬂn de las
politicas pablicas, planes, programas y proyectos de la Entidad de acuerdo con los criterios
normativos y directrices del superior inmediato.

2. Desarrollar estrategias para la elaboracion, socializacion y seguimiento a la aplicacién de las
herramientas establecidas para la sostenibilidad y mejora contindia del Sistema Integrado de
Gestion v sus subsislemas.

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

4. Desarrollar estrategias para la promocion de la cultura de la calidad con la pericdicidad
requerida.

5. Gestionar modificaciones y ajustes a la programacion financiera y presupuestal de politicas,
planes, programas, proyecios y presupuestos de la Entidad, en coordinacion con las |

i :0GOTA
S——— WA
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. Realizar el seguimiento a los proyectos de inversion y herramientas de gestion definidas en

dependencias competentes, de acuerdo con los lineamientos y normatividad vigente.

los planes de accion de la entidad para lograr el cumplimiento de las metas propuestas,
ajustandose a las normas vigentes.

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

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES |

R L E e

Estatuto mgﬂ.nmn de Bogota

Estructura organizacional del Distrito Capital
Mormatiidad presupuestal.

Sistema Integrado de Gestién,

Planes de Desarrollo Distrital.

Planeacion estratégica.

Normas técnicas de calidad.

Herramientas ofimaticas.

S aé ,l- .- 2] oE

e
a i

Apnrte lécmm-pmfeaimm
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Apreru:hza]a Eunhnuu

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

= 2
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i Dnentac:u_'ma Resultados

Comunicacion Efectiva

Titulo prﬂfealnnal en: Mminmtraclr&n Publica,
Administracién de Empresas, Administracion
Financiera, o Finanzas y Relaciones
Internacicnales; del ndclee basico de
conocimiento en Administracion.

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

Titulo profesional en disciplina académica:
Economia: del nicleo basico de conocimiento
an Economia.

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

requeridos por la Ley.

Tarjeta o malricula profesional en los r.:asual

" Capacidad de Analisis
Integridad Institucional

Tras {3} an:rs de axparianma pmf&smnl

relacionada con las funciones del cargo.

Carrava B Mo, 10- 83
Chdign Postal: 111711
Tek: 3013000

«0GOTA
MEJOR

PARA TODOS
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1

meectar anallar ¥ efectl.ﬂr revision I:har !egalidad dar actos a{hnmmimiwus de madaana ].ufcah&ga |

complejidad, proyectar conceptos de mediana yrfu baja complejidad y atender peticiones y
s.n-lrmtu::leﬁ con elﬁn de rE'u'EmrEI dafio antijurid garantizar la se undaduridp:a :

: Hevfsar anali:ar “evaluar y prny&ctar los ca:-nuuptus de mu-d y/o baja mmpiajh:lad, gue 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 v de ley de mediana y'o baja complejidad, que le sean asignados, de acuerdo a la

- normatividad y la jurisprudencia vigenie.

‘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.

4. Revisar, ajustar y tramitar los proyectos de actos administrativos y demas documentos de
mediana y/o baja complejidad que deban expedir ellla Alcalde/sa Mayor y/o elfla Secretario/a
Juridico/a Distrital, de acuerdo a los parametros establecidos al respecio y con critenio de
oportunidad.

5. Revisar, tramitar, consolidar y proyectar respuesta a las proposiciones, solicitudes y derechos
de peticidn, consultas de mediana y/'o baj@a complejidad que e sean asignados, de manera
oportuna.

B. 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 s& presenten.

7. Desempefiar las demas funciones gue le asigne el superior inmediato de acuerdo a la|
naturaleza del cargo. |

e +0GOTA
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Eﬁtalutn urg:.—‘mm de Bogota
Estructura organizacional del Distrito
Plan de desarrollo de Bogota.
Derecho Administrativo.

Estatuto de anticorrupcion.

'-_"‘!m!i-"".-h'_m!‘-":"*

Cédigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo

Hermmnentaa nfmﬁtu:aa

Aprendizaje continuo

Aporte técmnn—pmfesmnal

] -
 Orientacion a resultados =« Comunicacidn efectiva
s Orientacidn al usuario y al ciudadano +» Gestion de procedimientos
« Compromiso con la organizacion s Instrumentacion de decisiones
= Trabajo en equipo
. Adapiac:mn EI cambio
R IR mmnmmm EXPERIENCIA F.

-TE"

Titulo pmfeslunal her&cm Derecho y
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias Politicas,
Derecho y Ciencias Humanas, Derecho y Ciencias
Administrativas, Clencias Pollticas y Relaciones
Internacionales,  Jurisprudencia, Justicia vy
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del nicleo
basico de conocimiento en Derecho y afines.

El'l-

Tres {3] afios de experiencia prnfesmnﬂl
relacionadas con las funciones del cargo.

Canrera § Mo, 10=65
Codigo Postalz 131711
Tel; FI3 300

wwrer oot ajurl Sk gov.id
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los empleos de la planta de perscnal de la Secretaria Juridica Distrital”,

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

Elarc:ar rsprasanlautrn ]udlc:lal y Exim]udlmal en pmc:esns ¥ 135 anli*ulrdades admmmtratwaa

raiacmnadas ::nrn la d

pendencia, de acuerdo con los lineamientos y pardmetros establecidos.

- © |V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Heahzar antmdades de conciliacion judicial y ex*trall.rmma] Ilamarnmntu en garantia, accion
de repeticion o de pacto, de acuerdo con los parametros establecidos para el uso y consulia
del SIPROJ, con calidad y oportunidad.

2. Elaborar las estrategias de defensa para acciones judiciales y para el ejercicio de la actuacion
procesal con criterio de oportunidad y eficiencia.

3. Administrar, analizar y actualizar la informacién registrada en los sistemas de informacitn
juridica, con calidad y oportunidad.

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

Carrera @ Ha, 10=65 A
Cadiga Postak 101711
infa: Lines 195 PARA TODOS
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los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”,

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
ylo el que haga sus veces, segin los procedimientos y normatividad vigente.

Emitir conceptos juridicos en materia de defensa judicial y prevencion del dafo antijuridico,
en concordancia con la nomatividad 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 gue le asigne el superior inmediato,
en el marco de las compelencias de la Secretaria Juridica Distrital y dentro de la oportunidad
requernida.

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

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

naturaleza del cargo.

T iy V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

KR T T =

el

Estatute Organico del Distrito.

Estructura organizacional.

Plan de desarrollo de Bogota.

Politica de prevencion del dafo antijuridico,
Mormatividad sobre conciliacidn Judicial y Extrajudicial ¥y comités de conciliacion de entidades
publicas

Codige de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo y Codigoe General del Proceso
Estatuto de anticorrupcion.

Herramientas ofimaticas.

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

™
Continuacidén de la Resolucién No. D é O

Aprendizaje continuo .
Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano = Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VT

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

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

Tarjela o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Lay.

Carrerad Ho. 10-83

Cadign Postal: 111711 s0GOT| A
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
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E!’ectuar las acciones pertinentes para el ejercinln de la funciﬁn de Inspeccidn, wgnlanr;ia ) mnm::l
de las entidades sin animo de lucro para realizar propuestas y dar elementos para la toma de
decision®s con criterios de oportunidad.

T

= 3
o -‘| = _la -—-'\-I.I |m-m 1

2

1

Dlseﬁﬂl n‘r&tﬂdull:lglas de analisis y evaluacitn de la mfnrrnal::ljn para la formulacion de
ineamientos de la politica, con criterios de eficacia y eficiencia.

Elaborar documentos y estrategias para la actualizacion de la informacidn juridica, financiera
y contable de las enfidades sin animo de lucro y enfidades gubermamentales que ejercen
control, inspeccion y vigilancia en el Sistema de Personas Juridicas, que permitan la solucidn
de los problemas que se presenten en el ejercicio de la funcion,

Desarrollar las estraleglas para la articulacion con las entidades gubernamentales que
ejercen la funcién de inspeccidn, vigilancia y control para establecer lineamientos, disefar
acciones y politicas unificadas a nivel Distrital, departamental y nacional.

Articular acciones con entidades publicas o privadas para propiciar actividades de orientacion,
promocién y divulgacidn de las entidades sin animo de lucro y la funcién de inspeccidn,
vigilancia y control,

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

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

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

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

Carrera 8 o, 10=- 835
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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”,

9 Desempefar las demas funciones que le asigne el aﬁp;r'inr inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

TG

Estatutu nmﬂnm del Dlstntn

Estructura organizacional del Distrito Capital
Plan de desarrollo de Bogota.

MNormas de inspeccién, vigilancia y control
Proceso sancionatorio

Cddigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo
Estatuto de anticorrupcidn.
Herramm!ns nﬁmﬁh{:aa

ataats L B L
i

i i
_,_‘I‘* A L 1-:: = S £ L e

#
Aprendizaje continuo . ﬁpurlﬂ tﬁcnm—pmfaalnnal
Onentacion a resuftados « Comunicacion efectiva
L]

Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adapiamﬁn al nmbm

e s Hidd r’ﬂ:-wrd?ir-ﬂ.«hww_-*

-|-.

Bl r’:‘-!""-'rg =

Titulo prnfeslnnal en! Emnnm[a del nﬂl:lau Tres {3} a!‘p&a da en::ua ;:mfesu::nal
basico de conocimiento en Economia, relacionadas con las funciones del! cargo,

Titulo profesional en: Contaduria Pablica; del
ndcles basico de conocimiento en Contaduria

FPublica.
Carrers B Ne. 10- 55
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Tiulo profesional en! Administracion de
amprasas, Administracion Publica, (o]
Administracion Industrial; del nicleo basico de
conocimiento en Administracion.

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

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

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

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

niﬂTﬁTAhI:El MWE]LAHEMT~WHTHE _DE PERSONAS
8 :Iumrll:‘:l:B ANIMO DE LUCRO

e G

Estudiar y analizar las acciones juridicas necesarias sobre los sujetos de control har:iandu uso
de los procedimientos internos, normatividad vigente y recursos a su disposicion, con el fin
EJEI'GET ila funcion de inspeccian, vigilancia y control.

___ IN.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES BTy

1. Proyectar el auto de formulacion de cargos, pruebas y archivo de queja que mmlucren a l‘-a
entidad sin animo de lucro o archive de acuerdo con los parametros establecidos.

:.,...’f“‘m:;_'f;’ﬂiﬁl +0GOTA
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Estudiar y analizar las pruebas recaudadas en la etapa de averiguacion preliminar con el fin
de determinar si hay lugar a la formulacion de cargos o en su defecto el archivo de la actuacion
administrativa iniciada en contra de las entidades sin dnimo de lucro, de manera oportuna.
Proyectar el acto adminisirafive sancionatorio definitivo de acuerdo con los lineamientos
aslablecidos.

Dar cumplimiento a las decisiones de cierre, en concordancia con la normatividad vigente,

Realizar el seguimiento al cumplimiento de la sancién, a las entidades sin animo de Lucro de
manera oportuna.

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.

Proyactar las respuestas a los derechos de peticion y consultas que le sean asignados, de
manefa oportuna,

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

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

_______V.COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

@@k Wi

Estatuto organico del Distrito,

Estructura organizacional.

Flan 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.

e 06OTA
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Aprendlzape continuo

Onentacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo E:I‘! equipn

Apnrte técnlcn-—pmfeamnal
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

B % @

e = L L i

Trtulu prm‘esmnal en: Derecho; Dﬂrechﬂ y Eb&l"lﬂlﬂﬂ-
Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; Derecho y
Ciencias Humanas; Dereche y Ciencias
Administrativas; Derecho Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales; Jurisprudencia; Justicia
y Derecho; 6 Leyes y Jurisprudencia; del nicleo
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.

Tres (3} afios de experiencia profesional
relacionadas con las funciones del cargo.
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Realizar actividades en materia admlnlstramra y de bIEI'IIE‘E ¥ servicios de 1aEnudad da acue-n:lu
con los parﬂmetms y la normatividad vigents.

~ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

) 5 Eevlaar y elaborar planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo a los
criterios técnicos y financieros establecidos por la Entidad.

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

3. Elaborar y administrar el programa anual de compras y servicios requeridos por las
dependencias.

4. Realizar los framites correspondientes para la adquisicién de bienes y confratacion de
servicios requeridos por la Entidad de conformidad a las politicas institucionales.

5. Manejar el plan contractual en cada vigencia de la Direccion de conformidad con la politica
institucional.

6. Realizar las actividades relacionadas con la administracidn, mantenimiento y control de los
recursos fisicos de la Entidad, con la cportunidad requerida.

7. Elaborar informes, documentos, actos administrativos, memorandos, oficios y demas
comunicaciones que le sean requeridos sobre los procesos y procedimientos de la Direccion,
de manera eficiente y oportuna.

8. 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 eficazmenta las necesidades de la Entidad.

9. Controlar la constitucion, manejo vy renovacion de las pdlizas de seguros de los aquipos, |
bienes, patrimonio y los amparos para los funcionarios de manejo al servicio de la Entidad de |
forma oportuna y eficaz.
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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”,

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

- TR = -|_| BT i et ﬂt‘-ﬁ'\._q-ml'lﬁ'lm..-l. FE SR |_ru-...-|.r-,|---'|:l;-.rn. T —_——= -——..- -T’:‘
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1 Gestion de recursos fisicos.

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

4. Mormas técnicas de calidad.

5. Herramientas ofimaticas.

Ap-nrta 'eé-::nmu—pmfeamnm

. Aprandlzaja continuo

[ ]
« QOrientacion a resultados  Comunicacion efectiva
« Orientacion al usuano y al ciudadano » Gestidn de procedimientos
« Compromiso con la organizacion = Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo
« Adaptacion al cambio

. . E‘-eshﬂndaPm-uedlmimtna de L‘.aﬂdad 1 . Transparencia
» Resolucion de Conflictos
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Titulo profesional en: Economia o Relaciones Tres (3) aﬂn-s d-& Exp-enenua |'.:|rr.'n-ﬂa.-s.r:'.'nrrEll|I

Economicas Internacionales; del nicleo basico de | relacionada con las funciones del cargo.
conocimiento en Economia.

Titulo profesional en; Ingenierla Industrial, o
Ingenieria de Produccién; del nicleo basico de
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional en: Administracion Puablica,
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera, © Administracion Financiera y de
Sistemas; del nicleo basico de conocimiento en
Administracion,

Titulo profesional en: Ingenieria Administrativa o
Ingenieria Financiera, del niclec basico de
conocimiento en Ingenieria Financiera y afines.

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

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

Il DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
1. PROPOBITOPRINCIPAL .~ + = b o

Disefar, ejecutar y evaluar planes y programas con el fin de promover el desarrollo mtegral del
talento humano de la Entidad.
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~ IN.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

l

1.

2.

Implementar lineamientos y directrices en materia del talento humano en la Entidad, en
concordancia con las normas Distritales y nacionales.

Proyectar actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas de la planta
de personal de la Entidad, asi como memorandos, oficios y demas comunicaciones
relacionadas con los asuntos que deba atender la dependencia, acordes con las funcicnes
del empleo.

Gestionar el registro publico de empleados de la Secretaria Juridica Distrital Inscritos en
carrera administrativa, de conformidad con |a delegacion e instrucciones que imparta la
Comisién Macional del Servicio Civil,

Ejecutar y hacer seguimiento a los planes y programas de administracién de personal, carrera
administrativa, programas de salud ocupacional, capacitacion, bienestar social, clima
organizacional e incentives de la Entidad, de manera oportuna.

Realizar actividades de orientacion dirigida a los evaluadores y evaluados sobre la
herramienta de evaluacion del desempefio, en concordancia con la normatividad vigente.
Levantar el diagnostico de necesidades en maleria de bienestar y capacitacion de la Entidad,
de forma oportuna, acertada y responsable

Consolidar los acuerdos de gestion del nivel directivo y realizar los reportes de conformidad
con &l procedimiento y la normativa vigente.

Elaborar las actualizaciones yfo modificaciones al manual especifico de funciones y
competencias laborales, de acuerdo con las instrucciones dadas y la normatividad vigente.
Elaborar los proyectos de respuesta a los recursos interpuestos contra decisiones
administrativas, asl como a consultas, conceplos, peticiones, y atender requerimientos del
proceso de talenfo humano, de manera eficiente y oportuna.

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

naturaleza del cargo.
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1. Estatuto organico del Distrito.

2. Estructura organizacional.

3. Plan de Desarrollo de Bogota.

4, Evaluacion del desempefio

5, Sistema de bienestar y capacitacion.
5]

7

8

g

. Nommnas de carrera y de empleo publico.
. Politicas en administracion de personal.
. Codigo Ragimen Disciplinario,
. Estatuto de anticorrupcion.

10. Herramientas ofimaticas.

FEES =Tt T

« Aprendizaje continuo » Apore técnico-profesional

« Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva

= Orientacidn al usuario y al ciudadano = (Gestion de procedimientos

= Compromiso con la organizacion * Instrumentacion de decisiones
= Trabajo en equipo

L] 5

Crealiu'ade nn n
« Planeacién
» liderazgo Efectivo
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= Conocimiento del Entorno
Manejo de la Informacion_

Titulo profesional en: Derecho; Derecho y
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias Politicas,
Derecho y Ciencias Humanas, Derecho vy
Ciencias Administrativas; Derecho Ciencias
Politicas y  Relaciones  Internacionales;
Jurisprudencia; Justicia y Derecho; 6 Leyes y
Jurisprudencia; del noicleo basico de
conocimiento en Deracho y afines,

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

Tiulo profesional en: Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion de
Gestion Humana, Administracién en Recursos
Humanos, Administracion Humana, o Direccion
Humana y Organizacional; del nicleo basico de
conocimiento en Administracion.

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

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

T r:-ill._iﬁlrp- ‘-'
B e LA ik b L D

TI‘EE {3) afos de Expermm:uprnl
relacionada con las funciones del cargo.

Carrara B Moo 10 %
Cadigs Peatsl: 111711
Tal: 381000
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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”.

ﬁrj&ta o matricula profesional en los casos|
rag!arnantadns por la Ley. |

" 1LDIRECCION DE GESTI

—c '_'—_‘.-.:__,l_—u ===

Irnpremenlar las politicas puhhcas en matErla de salarios, preslaciones sociales, segundad sucml
y demas cmce;ﬂns asociados a la némina de la Entidad, de acuerdo con la normatividad wg&ntﬁr
' ____IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar los lineamientos y directrices en materia de nomina en la Entidad, de acuerdo
con la normatividad vigente.

2. Responder por el proceso de némina y orientar a la dependencia en temas relacionados con |
salarios, prestaciones sociales y demas pagos inherantes a la némina de la Entidad, de |
acuerde con la normativa vigente.

3. Administrar la base de datos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital de
acuerdo con las instrucciones impartidas y en el marco de la normatividad vigente.

4. Planear la programacion, reprogramacion y seguimiento de la ejecucion presupuestal
respecto a la ndmina de la entidad para generar el pago oportuno de los salarios, prestaciones

 soclales, seguridad social y demas conceptos asoclados a esta.

5. Atender y resolver las consultas y peticiones formuladas por otras dependencias, por el
publico en general y por entes de control relacionadas con las funciones de la dependencia y
generar las constancias y certificaciones a que haya lugar en materia de némina.

6. Elaborar los proyectos de respuesta a los recursos interpuestos confra decisiones
administrativas, asi como a consultas, conceptos, peficiones, y atender requerimientos del
proceso de ndomina, de maneara eficiante y oportuna.

7. Elaborar actos administrativos de reconocimiento de salarios, prestaciones sociales y demas
emolumentos a los que haya lugar a los funcionarios(as) y exfuncionarios(as) de la Entidad
de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Elaborar memorandos, oficios v demas comunicacionas relacionadas con los asuntos que
deba atender propios de la dependencia, acordes con las politicas y disposiciones vigentes.

Carrera 8 Mo. 10- 63
Cadigo Postel: 111711 go-GGTA

Fe MEJOR
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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”,

9. Desempefiar las demas funciones que ke asigne el superior inmediato de acuerdo a la

"« Manejo de la Informacién

. Estatuto organico del

. Estructura crganizacional.

3. Plan de Desarmollo de Bogota.

4. MNormatividad laboral, liquidacion de salarios y prestaciones sociales del sector piblico

—— e ——

Normatividad vigente en empleo pablico, carrera administrativa y gerencia pablica.
Caodigo Régimen Disciplinario.

Derecho Administrativo

Estatuto de anticorrupcion.

Herramientas ofimaticas.

ma- tamico-pmfesmal =—

L]
Onentacion a resultados + Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano « (Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion » Instrumentacion de decisiones

Aprend I:ab& o

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

iaince el oGOTA
AP RRT IR MEJOR
ik Linas 195 PARA TODOS
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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”.

=N s DE FO ; ; L L i
| ._: "I| '*r;-:ﬁ"' 1 ::.r_-_l = :I. r- — - : - -
Tiulo profesional en: Contaduria Pdblica; del|Tres (3) afes de experiencia profesional
nicleo basico de conocimiento en Contaduria | relacionada con las funciones del cargo.

Publica,

§ I'-i-l.|.| -

Titule profesional en: Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion de
Gestion Humana, Administracion en Recursos
Humanos, Administracion Humana, o Direccion
Humana vy Organizacional, del nicleo basico de
conocimiento en Administracion.

Titulo profesional en; Ingenieria Industrial, del
nicleo basico de conocimiento en Ingenieria
Indusinal y afines.

Titulo profesional en: Economia; del ndcleo
basico de conocimignto en Economia.

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

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

4
Carrers 8 No. 18-85
Ohitgs Postat 4111 ‘nGﬂTA
indo: Lines 185 PARA TODDS
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"Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
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AL (PR ;J.J,.-','L 1. CION DE N : Ay
r. L-«.----_T- i.+-1 REEIH Gyt “EﬂF - - : ; F i ‘l_'"""'-'."': 3

Realizar la Lrnp!ernenta::lﬁn dE.‘l Els.tema de Informacion Documeantal v da-r:.urrespuhdﬂncla da ta
Enhdad mnh:rrne a Iaa normas que delerminen la materia,

f=

TR 'IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2

. Realizar el seguimiento y ajustes al framite de correspondencia interna y externa de |la entidad

Healtzaa' la gestmn y framite del proceso de gestion documental de la Entu:lad de acuerdo con
las normas y procadimientos vigentes.

Realizar seguimiento al proceso de organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacion y valoracién de los archivos, de manera eficiente vy de acuerdo con la
normatividad vigente.

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

y &l cumplimiento de las normas, procedimientos y sistemas establecidos, de manera
oportuna y eficiente.

Realizar actividades dirigidas a la custodia de la memeoria institucional, la clasificacion y
configuracién del archivo central de la Secretaria, conforme a las normas gue determinen la
materia y el manejo de la biblioteca de la entidad, de acuerdo con las instrucciones impartidas
por la dependencia,

Hacer el seguimiento al servicio de fotocopiado; correspondencia interna y externa;
notificacion, expedicion de copias y autenticacion de los actos administratives y documentos
expedidos por elfla Alcaldefsa Mayor y elfla Secretariofa Juridicofa Distrital, y las demas
dependencias de la entidad.

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

e +06OTA
e XA
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleocs de la planta de personal de |la Secretaria Juridica Distrital”.

~_ N.CONOCIMIENTOS BASICOS O

1. Nommatividad en Gestidn Documental.

2. Teécnicas de archivo y gestion documental.

3. Conservacion de documentos

4, Normas técnicas de calidad.

5. Estatuto Anticorrupcion.

6. Herrarmentas -::frnatlcaa

« Aprendizaje continuo = Aporie tecnico-profesional

e Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva

» Orientacion al usuario y al ciudadano « Gestion de procedimientos

« Compromiso con la organizacion « |Instrumentacién de decisiones
'» Trabajo en equipo « Manejo de la informacién y de los
‘= Adaptacion al cambio recursos

Uso de las tecnologias de la informacion
y la comunicacion.

Confiabilidad técnica

Gaparn:ldad de Analisis.

IC ARG

-

1{#;.5]*[5 '|-"|:: '
"'E"'f'l'"r"_ . '_

Planeacion
Capacidad de Analisis

Gestion de Procedimientos y Calidad
Creatividad e Innovacion

& & @& @

. M'En{:lﬁn al DetaIIE
« Planificacién del trabajo

==

Camery 8 Ne. 10= 85
Cldign Postal; 111711
Tel: K1 00D
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los emplecs de |a planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Titulo profesional en: Administracion Plblica o Tres (3) anos de experiencia profesional
Administracion de Empresas; del nicleo basico | relacionada con las funciones del cargo.
de conocimiento en Administracidn.

Titule profesional en; Ciencias de la Informacion
y la Documentacion Bibliotecologia y Archivistica,
Ciencia de la Informacion — Bibliotecologia,
Bibliotecologia y Archivistica, Archivistica, o©
Biblictecologia; del nicleo basico de
conocimientc 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.

g o +0GOTA
o AL
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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”.

Nival: F'mf&slﬂml

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 222

Grado: 20

No. de cargos: g2

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Reallzar el segmmm'rtn d:a ]a gesﬂﬁn jur ica para fensa judicial y dafio antijuridico y
administrar la informacién registrada en el sistema de procesos judiciales SIPORJ WEB, de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

({35 g b =

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

inmediato,

2. Realizar el analisis al Sistema de Informacitn 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 andlisis 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 metodoldgicos para el analisis de la informacion
judicial y extrajudicial, con la oportunidad requerida.
e A GOTA
kot AN MEJOR
irdhes: Liresss 1965 PARA TODOS
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Continuacion de la Resolucidn No.

*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. Proyectar conceptos juridicos en materia de defensa judicial y prevencién del dafio
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
seqln la periodicidad reguerida.

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

9. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturahaza del ca 0. .

P e 3 NOCIMI DS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatmu organico del U‘lEtrl‘tl:r

2. Estructura organizacional,

3. Plan de Desarrollo de Bogota,

4. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrative y Codigo
General del Proceso

5. Politica de prevencion del dafio antijuridico.

6. Estatuto de anticorrupcion.

T. HErramIemas nfmﬂhnas

« Aprendizaje continuo . Apr.-rte ténmc:n—pmfesmnal

« (Orentacion a resultados  Comunicacion efectiva

» Orientacion al usuario y al ciudadano « Gestibn de procedimientos

« Compromiso con la organizacion * |nstrumentacion de decisiones

« Trabajo en equipo

« Adaptacion al cambio

o e 0GOTA
vl Lines 195 PARA TODOS
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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”.

Ttufln prnfeslnrml en: Dera::hn Dere-ch-:: ¥ Emn-mas
Sociales; Derecho y Ciencias Politicas, Derecho y
Ciencias Humanas, Derecho y Ciencias
Administrativas; Derecho Ciencias Politicas vy
Relaciones  Internacionales;  Jurisprudencia,
Justicia y Derecho; & Leyes vy Jurisprudencia; del
nuclec basico de conocimiento en Deracho y afines

funciones del cargo.

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

Titulo de postgrado en areas relacionadas con |HE|

Tr&inl:a

profesional relacionadas con las funciones
del cargo.

{BD} rneses de expeﬂencla

Carvera § Mo, 10- 05
Cadipo Postal: 111711
Tal: 3813000
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleocs de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Efectuar las Ev::tmdades reiaciﬁnadas- con Ia D&F&nsa Ju:l|+::-|ar y Dafio Anmundicn de Prﬂcesus
Judu;:al&s. en c:untra del Distrito.

T A AT IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2,
3.

. Realizar el registro y actualizacién de las actuaciones de los procesos a su cargo asi, como

Efeclua.r la repreaenlanmn judicial y extrajudicial en los procesos que se le asrgnen en al
marco de la politica de Gerencia Juridica Publica.

Ejercer la representacion judicial de tutelas, en concordancia con la normatividad vigente.
Analizar la procedencia de accitn de repeticién, llamamiento de garantia y /o Conciliacion, en
los casos asignados para presentar al comité de conciliacion de la Secretaria Juridica Distrital,
segln los procedimientos establecidos y dentro de la oportunidad requerida.

las plezas 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 cahdad y oportunidad requerida.

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

Mantener actualizados los expedientes de los procesos a su cargo, con l[as piezas procesales
principales comespondientes de conformidad con las tablas de retencién documental.
Elaborar los actos administratives, poderes y documentos que le asigne &l superior inmediato
dentro de la oportunidad requerida y en el marco de las competencias de la Secretarla
Juridica Distrital.

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

B ______V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

; Estatutn Drgénlcn da Bogota

i :0GOTA
i PR Ton
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funcicnes v de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

ol o

SeENoG

2. Estructura Organica del Distrito Capital

Politica de Prevencion del dafio antijuridico

Codigo General del Proceso
Estatuto Anticorrupcian,
ﬂ Herramienta ofimaticas.

Mormatividad sobre conciliacidn judicial y exirajudicial, llamamiento en garantia, accidn de
repeticion y comités de conciliacion de entidades plblicas.

Derecho Constitucional, penal, administrativo, civil
Redaccion de textos juridicos y oratoria para la argumentacion.
Cdadigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo

y procesal.

=N ‘J"..r__fn.'_‘ll Tod e el
VL L LR AN -n"-.-r-.-l 25 "o i

Aprendizaje continuo
Crientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Apnrte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

= Planeacion
« Argumentacion

= Negociacion

Carrera § Mo, 10~ 65
Chdipn Postal: 115711
Tl 3813000

wrwwy hogotsjuridics o oo
Bl Lines 195
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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”.

- S
‘?ﬂm.ﬂﬁjL"E-' J

Titulo profesional en: Derecho; Damchu y
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Humanas; Derecho v
Ciencias Administrativas; Derecho Ciencias
Politicas vy  Relaciones  Internacionales;
Jurisprudencia; Justicia y Derecho, 0 Leyes y
Jurisprudencia; del nicleo Dbasico de
conocimiento en Derecho y afines.

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

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

Trmnia l{:.'-ﬂ}l meses da axpananma prufasmnal
relacionada con las funciones del cargo.

Carrera § Mo, 10-63
Cialipo Poatal: 111711
Tel: FRIIOO0

info: Lines 199

«0GOTA
MEJOR
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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”.

MNivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 19

No, de cargos: 04

Dapendencia: Donde e ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa
e LTl :

e i3 3 =-n

*
i T = i

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 piblica, |
aplicando los principios de la funcion administrativa. |

1. Realizar el estudio juridico a los procesos que se le asignen de conformidad con la
normatividad relacionada con el asunto.

2. Adelantar la practica de las pruebas y diligencias gque sean necesarias dentro de las
actuaciones disciplinarias que se le asignen de conformidad con la normatividad vigente.

‘3. Elaborar y presentar informes, conceptos, actos administrativos al superior inmediato, sobre
las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad requerida

4, Brindar asistencia al funcionamiento y actualizacion de la informacion del Sistema de
Informacion Disciplinaria a las enfidades del Distrito de forma oportuna, veraz v confiable.

5. Proyectar para la firma delfla Secretario/a Juridicofa Distrital los actos administrativos que
ejecutan sanciones y hacer su seguimiento con criterios de oportunidad vy eficiencia,

S 2oTA
irraaream MEJOR
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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”,

6. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza d&l carﬂu

e, PR S - V. CON

1. Es-tatl.rl:u mgﬁnm da Engmﬁ

2. Estructura organizacional del Distrito

3. Plan de desarrollo de Bogota.

4. Derecho Disciplinario, Derecho Administrativo, derecho procesal civil y derecho penal.

5. Régimen de Contratacion Plblica.

|6. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

? Cédigo General del Proceso

B. Estatuto de antlu:lrrupclﬁn

ORTAMENTALES

i ._,_._.__Ii "_"LE_‘T_F_L:T‘ i~ 'CT.EFT_T..T_T_‘ f:i'"""WE
» Aprendizaje continuo . Apﬂrte témm—pmfesinnal i
+ Orientacion a resultados = Comunicacién efectiva

« Orientacién al usuario y al ciudadano + Gestidn de procedimientos

« Compromiso con la organizacion = |nstrumentacién de decisiones

. Traha,pu &N equipo

L ]

. EALET b | S ]

Titulo pmfaslmal urn Dafanhu. "l.l'alntaﬁqata {2?}

Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; |profesional relacionadas con las funciones
Derecho y Clencias Humanas, Derecho y Ciencias |del cargo.

Administrativas; Derecho Ciencias Politicas y '
Relaciones  Internacionales;  Jurisprudencia; !

Carrera § Mo, 10— 65

Cidige Postal: 111711 lﬂGﬂT
s ot MEJOR
info: Linea 19% PARA TODOS
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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”,

Continuacion de la Resolucidn No.

Justicia y Derecho; 6 Leyes y Jurisprudencia; del
nuclec basico de conocimiento en Derecho y
afines.

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

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

Proyectar, analizar y efectuar la rE'u'IEII.‘.m de legalidad de actos admlmstratwus de hara
complejidad, proyectar conceptos de baja complejidad y atender peticiones y solicitudes, con el|
fin de prevenir el dafio antijuridico y garantizar la seguridad juridica con calidad, oportunidad y |
Efﬂ::hwdad requenda. -

g = "} - v 1;1':!?_—_::[—'-111—"\"1;'.:_}‘. —_.-..."--*_:_'=|--.r _=E

1. Rﬂulsar analizar, E\ratuar ';r proyectar los mnnaptns de baja complejidad, 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 ella Secretanio/a Juridico/a Distrital de baja complejidad

|__que le sean asignados de manera oportuna, veraz y confiable.

e +0GOTA
- P Tom0s
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‘t Esta!m urgéﬂlm de Euguté

2. Estructura organizacional del Distrito
4. Plan de Desarrollo de Bogota.

4. Derecho administrativo, derecho constitucional, derecho pablico.

5. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
6. Estatuto Anticorrupcion.
7. Herrammns ofimaticas.

. Pupl'ﬂl'hdllﬂ]ﬂ mnhnun::

+ Orientacion a resultados

» Orientacion al usuarnio y al civdadano
= Compromiso con la organizacion

» Trabajo en equipo

L]

5. Analizar y tramitar las peficiones diferentes a conceptos o consultas, elevadas por las
entidades plblicas, particulares, y demas autoridades, gque le sean asignados de conformidad
con las competencias de las entidades Distritales.

6. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

Thulo prnfusmnat en U'El'ﬂﬂhl:!- D-afarmu ¥
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Humanas, Derecho y Ciencias
Administrativas; Derecho Ciencias Politicas y

. Apor‘tﬂ técnbu—pmfeamﬂal

« Comunicacion efectiva

» (estion de procedimientos

» Instrumentacion de decisiones

"u"amhsl&tﬂ {2?} meses de EHFB!‘H:Iﬂ
profesional relacionadas con las funciones

del cargo.

Carrera B Ma, 10-65
Cisfipe Postal: 111711

Tal; BR1N000

wiew BapolBjuri il pov 2o
Iinfo: Lines 185
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Relaciones  Internacionales;  Jurisprudencia,
Justicia y Derecho; & Leyes y Jurisprudencia; del
nicleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

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

Tarjeta o mafricula profesional en los casos

3.

lamentados por la Ley,

T

Implamnnl:ar los prumsus asupuladcrs en al marco legal de inspeccidn, vigilancia y control,
tendientes a impulsar los procesos investigativos - sancionatorios, acciones de orientacion vy
atencitn a la ciudadania respecto a las Entidades Sin Animo de Lucro, con criterios de eficiencia,
eficacia y upurh.lrm:lad

i Reahzar antlui:lades relar:mnadas con In.ﬂ. p d rnp-e-:mﬁn U|han::|a y mntml para &I

cumplimiento de las acciones investigativas, sancionatorias y atencién a la ciudadania con
criterios de eficiencia, eficacia y confidencialidad.

Realizar la programacion y preparar la informacion para la orientacion en temas relacicnados
con las obligaciones juridicas para las Entidades Sin Animo de Lucro y entes de control a nivel
Distrital conforme la normatividad vigente.

Revisar juridicamente los documentos aportados por las entidades sin animo de lucro, en

concordancia con los lineamientos y la normatividad vigente.

Carrera il New 10-83
Chge sk E11714 mGGTA
indo: Lisven 155 PARA TODOS

2I1530-FT-130 Varsktn 0
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Adelantar el proceso sancionatorio de personas juridicas sin animo de lucro, en concordancia
con la normatividad vigente,

Analizar las tipologias y categorias definidas en el Sistema de Informacién de Personas
Juridicas para el seguimiento del control y vigilancia de las entidades sin animo de lucro.
Realizar visita administrativa a las entidades sin animo de lucro, en los casos que se requiera
con oportunidad, eficacia y eficiencia.

Gestionar las solicitudes de informacién, conceptos y derechos de peticion que se deriven de
sus actuaciones con oportunidad y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

9. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediate de acuerdo a la

naturaleza del cargo. |

] ~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES r

P“.“"P'-‘!"-"‘PF-"!‘-‘.-'

Estaimn organico de Bogota

Estructura organizacional del Distrito

Plan de desarrollo de Bogota.

Proceso sancionatorio.

Sisterna de Inspeccion, Vigilancia y Control. l
Cddigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso Administrativo

Estatuto de anticorrupcion,

Hermmlentﬂs ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES y
EﬂHHHEB i POR NIVEL J :

Aprenmzaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano » Comunicacion efectiva

Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos

et s 0GOTA
s o MEJOR
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= Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

e

Tﬂuh pruiaﬂlunal an: Dﬂrac:hu Daren:hu ';' "ul’alnllslafa {2?‘} meses de Expananma
Ciencias Sociales, Deracho y Ciencias Politicas, | profesienal relacionada con las funciones del
Derecho y Ciencias Humanas, Derecho vy | cargo

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

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

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

Carreta 8 No. 10- &

mlp;umun:: EQGGTA

infee Linea 195 PARA TODOS
2311520-FT-130 Virsian 01
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Hwe-i

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 18

No. de cargos: 25

Dependencia: Donde se ubique el t:argn

Ca del.lﬂfelhatn: S E!ian nﬁalasu igién directa

s - .__-.’l-l‘a.ﬁ'_:lhl:-“-; Ml g i =
Dasarrnlnr e impianentar politicas y estrategias de mmunlnacrﬁn para la -mhdad qua
permitan la interaccion, el sentido de perenencia y la interiorizacion de los valores de la cultura
l:lu la entidad.

1. R&altmr el diaaﬁn ',r prndunmﬁn nmahva :Ie.- nampaﬂna ]r pmzas mmunmanhnalm
institucionales, para fortalecer la imagen corporativa.

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

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

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

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

.|_._|.._|_ I P

NTOS BASICOS O ESENCIALE!

1. Cnmunﬂciﬁn nrganizamnnal

. e :0GOTA
| r——— MEJOR
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2. Gestion de calidad
3. Técnicas de comunicacion
4. Técnicas de redaccion

5 Hﬂnamlantasdu mfnn‘nﬂhca

PRIDC TR A
COMPETENCIAS C

i _...'_'_‘;L_'l-
LT COMUNES

s __.___,_“_“_'-_ B
Apr-&ndlzaga continuo
Crientacitn a resultados
Ornentacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trahaju an equipo

TI‘[I.IIEI- pruf&mmal en: Comunicacion Sucl.ul )
Periodismo del nlcleo basico del conocimiento en
Comunicacién Social, Periodismo y afines.

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

2 |
T
1 == o

| im:usnta ‘;r B m:pennia

. Apnrta témrcu—pmfamnai
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

profesional.

Carreen B Mo, 1085
Cédipo Pogtal: 111711
Tel: 3R13000

infe: Linea 195
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Il. OFICINA ASESORA DE PLANEACION TR

a

~ il PROPGSITO PRINCIPAL T

Participar en los procesos relacionados con la formulacidn y seguimiento a los planas de
accién, proyectos de inversion, indicadores de gestion, asi como en la implementacion y el
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestidn (S1G) en coordinacion con las demﬁa
areas, pam el mejoramiento continuo de la entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES |

1.

2.

Brindar asistencia profesional a las dependencias de la Secretaria General para la

elaboracion y formulacién de los proyectos y los planes de accidn.

Orientar y acompafiar en la formulacién de proyectos de inversidn de la enfidad en

concordancia con los lineamientos establecidos en el Plan de Desarrollo vigente y

garantizar que queden plasmados en documentos técnicos, de manera oportuna,

Orientar y participar en la elaboracion de los indicadores de gestion a las dependencias o |

areas para su implementacién, con el fin de medir el cumplimiento de las metas del plan |

de accion de las mismas.

Consolidar y analizar la informacion estadistica producida por las dependecias de Ia!

Entidad con la oportunidad requerida y efectuar las recomendaciones, con el fin de mejr:urar|

la eficacia, eficiencia y efectividad de |la entidad.

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. |

Desempefar las demas funcionas relacionadas con la naluraleza del cargo que sean |
ignadas por el superior inmediato,

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES al

o b sl

Sistema Integrado de Gestién.

Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA).
Estructura organica del Distrito y la entidad.
Planeacion estratégica.

MNormmas técnicas de calidad

e 20sOTA
o o MEJOR
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6. Hemamientas ofimaticas.

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

‘Orentacion a Resultados

profesional Piibfica,
Administracién de Empresas o Finanzas y
Relaciones Internacionales; del nucleo basico de
conocimiento en Administracion,

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

« Capacidad de Analisis
Integridad Institucional

h'IE-I"Il.'H W es ﬂE: EIDEH'E‘I'IE‘H

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Geslidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

profesional.

Corrara ll No. 10- 65
Chdigo Poital: 111711
Tal: 3H13000

infat Linga 195

AINMEIN-FT-120 Ve

-uGﬂTA
MEJOR
PARA TODOS
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Titulo profesional en: Economia; del nicleo|
basico de conocimiento en Economia,

Tarjeta o matnicula profesional en los casos
requeridos por [a Lay.

Desarmliar In:s Imearmentm en rnatena temnlbglca pam deﬁntr puIItm p:lanea ¥ Eaatrateglas
re uendnn por la Enhdad de anu-erdn con Ias dlre-ctrtnes eatuhda

1. Irnplarnentar las h&rramlantaﬂ- la pl&tafurrml tamuhugx:a de informacién :.f comunicaciones
de la Secretaria Juridica Distrital, de manera oportuna.

2. Efectuar el soporie a los 3istemas administrativos y misionales de la entidad procurando su
funcionalidad y disponibilidad en la operacion, con la oporiunidad requerida. |

3. Implementar las metodologias y procedimientos que adopte la Entidad para el desamollo,
instalacion, administracion, seguridad y uso de la infraestructura tecnolégica, teniendo en
cuenta los lineamientios que en la materia generan las entidades competentes.

4. Manejar el soporte informatico de la Pagina WEB de la Secretaria, segln 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 gobiemo an linea.

6. Desempefar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del Bl cargo.

AT _______V.CONOCIM
1. Redesy telemunmacmnea
2. Administracion y gestion de tecnologias.

-1 TN o I e —— ]
ESENCIALES -

=1 = &
Aot e B P M e

=NTOS BASICOS

S +0GOTA
e ——— MEJOR
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3. Redes, comunicaciones y conceptos de hardware.

Aporte tecnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gastion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

. mrldtza' je mnﬁnuu

s Orientacion a resultados

= Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion
-
-

Trabajo en equipo
aptacion al cambio

Planeacién - napancfm
Manejo Eficaz y Eﬂnhanta de Recursos Flanrﬂ:aeu‘:n de Trabap

Titulo profesional en: Ingenieria Elecirdnica, o Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Ingenieria de Telecomunicaciones, del nucleo | profesional

basico de conocimiento en Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

Thtule profesional en: Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Telematica, o Ingenieria_Informatica;

T :060TA
S MEISR
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del nicleo basico de conocimiento en Ingenieria
de Sisternas, Telematica y afines.

Thule profesional en: Administracién Informatica;
del nlcleo baésico de conocimiento en
Administracion.

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

i iﬂﬁﬁﬁ-ﬂ:’ m:l;'_i‘ IO .‘I. Tl”‘m:ﬁ.*@;;‘i} vl .-.ﬂ" |
Heahzar el analisis juridico y jurisprudencial de impacto Distrital e incorporar la normalividad,
doctrina y jurnsprudencia a los Sistemas de Informacion Juridica a cargo de la dependencia,
adoptando estralegias para la defensa de los intereses plblicos y la prevencion del dafio
antljurlr:llun

~ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y actualizar la informacion normativa, doctrinal y jurlsprudﬁncdnl en lncs sistemas
de informacion juridica para proporcionar IHFDTTI'IHEIIfI-FI veraz ¥ oportuna a las entidades,
servidores publicos vy [a ciudadania en genaral,

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

Carrern B Fa. 10 - 3 .

ﬁmmm,‘j} B:ﬂ
Bl Livas 185 PARA TODOS
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de informacion juridicos, con calidad, oportunidad y efectividad.

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

Proyectar conceptos juridicos de bajo impacto, solicitados por las entidades u organismos
Distritales y asignados por el superior inmediato, de acuerdo a la normatividad vigents,

. Disefiar la programacién y organizacion de los eventos de orientacidn y actualizacion

juridica, para el fortalecimiento del cuerpo de abogados del Distrito capital.
Proyectar las respuestas a los requerimientos y/o derechos de peticidn de alto impacto, que
saan asignados a la dependencia. con calidad. oportunidad vy efectividad.

9. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturalaza d&l cargo,

SR LES T~ Ry ba
(1. Estatuto nrganlm de Bﬁg:nté
'2. Estructura organizacional del Distrito
3. Plan de desarrollo de Bogota,
4, Céadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
5. Estatuto de anticorrupcion.
6. Herramientas ofimaticas.
; 'ﬂ. BEHFEI‘EHGFAB aﬂmmmaﬁm =

e ~ COMUNES _ A mmm&aﬁgﬂp;:l
. Aprendlame continuo . P.pnrta técnico-profesional
» Orientacion a resultados » Comunicacion efectiva
= Orientacion al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos
« Compromiso con la organizacion « Instrumentacion de decisiones
« Trabajo en equipo

gesgrss «0GOTA

o Lines 195 PARA TODOS
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VR

— .——...'...1.1....!.
— B e

-\..'-.., =

Tliul-n pmfﬂs.lcmal en: DEI‘E-EI‘HJ Derecho y
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias Politicas,
Derecho y Ciencias Humanas, Derecho y Ciencias
Administrativas, Derechc 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

ﬂmt:uenla ¥ un {51} Meses de E::penanméll

profesional.

o -u- iy ._,.u e

% -.-n. T i -
X = A B L M

Pr::qrectar anatlzar ¥ efeniuar la r&wamn de iegali:lad de acins administrativos de .hﬂjﬂ
complejidad, proyectar mnneptnﬁ de baja complejidad y atender peliciones y traslados, con el |

fin de prevenir el dafio an jjuridico arantizar la se uridad juridica.

-J.‘u i J.Eri.l. rrr[

conformidad con la normatividad vigente.

1. Analizar y proyectar los mnﬂeptns de baia mmphjldad que le sean Eﬁlgnﬂl:lﬂﬁ para prevenir |
el dafio antijuridico y garantizar la sequridad 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 anteproyecios de acuerdos, decretos, resoluciones y demas aclos ndmlnhstratlunsl
concernientes a las actividades propias de Bogota, D.C,, - Secretaria Juridica Distrital, de |

4. Revisar, ajustar y tramitar los proyectos de actos administrativos y demas documentos que
deban expedir el Alcalde Mayor yio ellla Secretario/a Juridico/a Distrital de baja complejidad,

Carrers § Mo, 10- &3
Codign Postal: 110711
Tl BELIGDD

ware Bogotjuridica gov.co
inka; Limes 195
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gue le sean asignados dentro de |la oportunidad requerida.

Analizar y dar tramite a las peticiones diferentes a conceptos o consultas, elevadas por las |
entidades plblicas, pariculares, 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|
naturaleza del cargo.

. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
1. Eatatutu urganmu de Bogota.

2. Estructura organizacional del Distrito.

3. Plan de desarrolio de Bogota. |
‘4. Derecho administrative, derecho constitucional, derecho publico,

5. Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo. |
6. Estatuto Anticorrupcion.

7.

Hermmhanma nﬁhﬂtms ___| |

" O B = &8 @

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Crientacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Ap::rte IEr:mm—prufEamnal
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

. = & ® |

Adaptac:lrﬁn El Eﬂl‘l‘lblﬂ

T'Itulc: prﬂf&&hnal en; Derecho, Deracho y Emc:uania y un (51) meses de axnerlenma
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; | profesional,
Derecho y Ciencias Humanas, Derecho y Ciencias

o :06OTA
-~ MRS
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Administrativas; Derecho Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales;  Jurisprudencia;
Justicia y Derecho, 6 Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo bésico de conocimiento en Derecho y
afines,

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

. Eeallzar las gaﬂﬁnnes periinentes pém la ﬁefensa de los intereses del Distrltn Gapltal U adupmtm
'de medidas de prevencion del dafo antijuridico, en el marco de la politica de Gerencia Juridica
=Fﬁblica_

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

; Efeciuar amstena::na profesional en la representacién judicial y extrajudicial de los pml:ﬂans

. Realizar la compilacion, analisis y sistematizacidon de documentos juridicos en temas

que se le asignen, en el marco de la politica de Gerencia Juridica Pablica.

Ejercer la representacion judicial de tutelas, en concordancia con la normatividad vigente.
Realizar actividades relacionadas con la consolidacidn del Sistema de Informacion de
Procesos Judiciales SIPROJ WEB, de manera oportuna.

relacionadas con el Distrito Capital, con el objeto de establecer la vigencia de las normas
Distritales.

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

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

*
Carrera -8
tﬂnm‘:um BQGO'TA
info: Linea 195 PARA TODOS
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1.

. Elaborar y presentar informes, documentos, actos administrativos al superior inmediato y a

nall.lralaza dalnau =y

los organismos de control, sobre las aclividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.
Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

Estatuto m‘g&nm dal Dllatrrtu

Estructura organizacional.

Plan de desarrcllo de Bogota.

Politica de prevencién del dafio antijuridico.

. Codigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo y Codigo General del Proceso

Estatuto de anticorrupcion.
Hurrarniun!as nﬁnﬂhr:.as

T i ‘:"...-._':.‘..l-. pLis
Apreruzllza}e mnﬂnuu
Onentacidn a resultados « Aporte téecnico-profesional
Onentacion al usuario y al ciudadano « Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion = Geslion de procedimientos
Trabap en equipo ‘= Instrumentacidn de decisiones

Chdign Posial: 111711
e Linsm 195 PARA TODOS
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Continuacion de la Resolucion No.

-—.unrq.-'_rq-q- -

L1 {"Il'.:

N ACADEN '-17-.-"1" B '?a XF

Liln l-hh_. arle

L,u“-'-ﬂr-' .|i'|'n] Tﬁi“ =0

Titule prnfemmai en: Deradlu Dare:hu y' Elm.':uenta ¥ un [51] meses de experlenmn
Ciencias Sociales; Derecho y Clencias Politicas; | profesional,
Derecho y Ciencias Humanas; Derecho y
Ciencias Administrativas, Derecho Ciencias
Politicas vy  Relaciones  Internacionales;
Jurisprudencia; Justicia y Derecho; & Leyes y
Jurisprudencia; del nocleo basico de
‘conocimiento en Derecho y afines.

1'

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

VENCION DEL DANO

o l_r"‘_..rl.-._#_ -

Realizar el analisis ﬁmnc:em y' mnmhb del ejercicio dE Ia I:Ilafenaa Jﬁdmlal ¥ extra judu:la! da
i arenma uridlc:a

1. Realizar el saguumtantu cuntable dﬂl E}Emlﬂ dE Ia defensa iudinia exlrah.::lrmal 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.

3. Orientar a las Entidades para que corrijan la informacién contable de los procesos judiciales,

de manera oporuna.
Carrers B Mo, 10~ £3
Céelige Postal: 111711 T
e AR MEJOR
Infa: Lires 19% PARA TODOS
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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.

9. Participar en los mesas de trabajos que se le asignen, asl como en los comites en los que
a5 delegado o asignado en cumplimiento de la misidn de la Secretaria Juridica, de cuyas
reuniones debera levantar las actas correspondientes, e informar al jefe inmediato,

8. Desempefiar las demas funciones gue le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del carn

. Bt s i | e

1. Eatatutu organico del Distrito.

2. Estructura organizacional del Distrito,

3. Contabilidad publica.

4. Estatuto de anticorrupcion.

1D, Herr:arnrantas uﬁn'béhcas

. Aprann’ zaje continuo . Apuﬂ.a té:nlm profesional

+ (Orientacién a resultados + Comunicacion efectiva

« Orientacién al usuario y al ciudadano « (Gestion de procedimientos

« Compromiso con la organizacidn + |nstrumentacion de decisiones

* Trabajo en equipo

« Adaptacién al cambio

- ; ‘Hll. MEEHMME’#S TEAH
» Planeacion = MNegociacion
Carrera 8 No. 1065 A
mm:mu .uGﬂT
i PARA TODOS
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] 2 T ! - : 1
Tltuln pl’ﬂfﬂﬁlnﬂﬂl en: Administracién Puhllm Elncuenta ¥y un (51) meses de expenencla
Administracibn de Emprasas, Administracian | profesional.
Financiera, o Administracidn Financiera y de
Sistemas; del nicleo basico de conocimiento en:
Administracion.

Titulo profesional en: Contaduria Pablica; del
nlucleo basico de conocimiento en Contaduria
Publica.

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

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

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

Codigo Peut 11711 T,
- MEJOR
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ILmHmmﬁd DE INSPECCION, VIGIL : :
__"___dr_‘ --h“-aﬂIJHTmEAE ]“‘. 5 . e T s :
= = =1 PREFMEHHEFEL et . - .u
Efectuar las a:::::mnes. de verificacion sobre los sujetos de r:urm‘nl haﬂlendﬂ uso de los
procedimientos y recursos a su disposicion; asi como analizar la informacion de las entidades
sin animo de lucro, con &l fin de emitir un concepto sobre la situacién financiera cbservada que
sirva como Enpnrte para la toma de declsmnas
; IV. DESCRIPCI SENCIALES FIY W H'fg_'
. Realizar a! regmtn:- de los estados fi nandems an E-] E|stema ds informacion de personas
juridicas-SIPEJ asignados para verificar el cumplimiento de las obligaciones financieras y
contables.

2. Analizar financieramente y requerir la documentacion necesaria para ejercer la funcion de
inspeccion, vigilancia y control a las entidades sin animo de lucro, acorde con la
normatividad vigente en la materia.

3. Realizar las visitas administrativas que le sean asignadas en el ejercicio de las funciones de
la dependencia y presentar oportunamente 108 informes comespondianies.

4. Analizar las pruebas allegadas al proceso desde el punto de vista financiero para establecer
concepto y verificar si es necesario formular cargoes a las entidades sin animo de lucro, de
acuerdo con la normatividad.

5. Elaborar y proyectar concepto sobre la situacion financiera en las etapas del proceso
administrativo sancionatorio a las entidades sin animo de lucro que sean asignadas, con
oportunidad.

6. 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, de forma
oportuna, veraz y confiable.

7. Proyectar informes, respuestas a derechos de peticidn y consultas que le sean asignados,
de acuerdo a la normatividad vigente.

il

:.EEJ{.E ﬁg?;l:;%
hocnee 185 PARA TODOS
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8. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.
! V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estatu'tu organico del Distrito.
2. Estructura organizacional.
3. Plan de desarrolio de Bogota.
4, Contabilidad poblica
5. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
6. Estatuto de anticorrupcion.
7. Herramientas ofimaticas.
0 ! .L LN A B GEHPEI'EHGIH ﬂEHFﬂETAIﬂEHTAi.EE "
e T munﬂﬂ =T PEIHII‘UELJJmﬂ
. Aprendlzaje continuo « Aporte técnico-profesional
« Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva
« Orientacion al usuario y al ciudadano « Geslidn de procedimientos
« Compromiso con @ organizacion « [nstrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo
. Adaptamﬂn al cambio
~ VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EIPEHIEHEIA
'ESTUDIOS ; EHPEH,!EHEI#
Titulo profesional en: Contaduria Piblica;, del|Cincuenta y un (51) meses de experiencia
nicleo basico de conocimiento en Contaduria | profesional.
Plblica.
Carrera§ Mo, 10— 63 .
Cifige Postal: 131721 HU'GGTA
Tael: TR13000
indor Linea 195 PARA TODDS
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Titule profesional en: Economia; del nucleo basico
de conocimiento en Economia.

Titulo profesional en: Administracion  de
Emprasas, Administracion Publica o
Administracion Financiera; del nucleo basico de
conocimiento en Administracion.

Tarjeta o matricula prufashnal: en los casos

Efecmar las Ec:c‘:lnnas da venf‘mum subra los su]etas de ::»mlml :Ie amerdn con una
programacion establecida, haciendo uso de los procedimientos y recursos a su disposicién con
el fin de emitir un ::unceptn sobre la situacion juridica observada que sirva como soporte para
IE tuma de dral:is

--":|-'FI I fﬁ = ."|1|—|. J--I—‘i'nln_— "H_-E.ul" . -.-___ --..

AR b |r+

-.._.n_'l-__,.:l:__d-_ ;..nl__.._-:n_.' o s | AT |

1. Revisar juridicamente y requerir la documentacién de las entidades sin animo de lucro

. asignadas para verificar el cumplimiento de las obligaciones legales, de conformidad con la

. normatividad vigente.

2. Realizar el traslado por competencia de las entidades sin animo de lucro, a las entidades

. gubernamentales correspondientes segln la normatividad vigente.

'3, Aplicar el proceso administrativo sancionatorio a las enfidades sin animo de lucro que
incumplan sus obligaciones legales, financieras y contables para garantizar el cumplimiento
del objeto social por el cual fueron creados.

[
Carrera § Ho. 10- 83

;L“ulnﬂ-tl:lm
fnfo: Lines 195 PARA TODODS
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. Realizar las visitas administrativas que le sean asignadas en el ejercicio de las funciones de

. Proyectar las respuestas a los derechos de peticidon, consultas que le sean asignados e

la dependencia, de conformidad con la programacson.

Proyectar los actos administrativos de tramite y definitivos de los procesos sancionatorios
iniciados a las personas juridicas sin animo de |lucro dentro de los términos legales y de
acuerdo con la normativa vigente.

Realizar las gestiones para convocar a los vocales de conlrol registrados por los Comités
de Desarrollo y Control Social de Servicios Publicos Domicilianos, con el fin de conformar y
presentar al Alcalde Mayor de Bogota una terna para designar a cada vocal de control que
haran parte de la Junta Directiva de las empresas oficiales de servicios piblicos del orden
Distrital.

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.

informes, de manera oportuna.
Desampefiar las demas funciones gue le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturalaza del c:argn
3 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

BB AN

Estah_rln nrganinn del Distrito.

Estructura organizacional.

Plan de desarrollo de Bogota.

Proceso sancionatorio.

Sisterma de Inspeccidn, Vigilancia y Control.

Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo
Estatuto de anticorrupcion.

Herramientas ofi matn::as

Aprendizaje continuo . ﬁ-.purt& te:nmu-pmfﬂsmnal

Carrera 8 Ma. 10- 83 +
Tel: 3513000 - -

s Bogotajuidica gov.co MEJOR
info: Lines 195 PARA TODOS
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« Crientacion a resultados « Comunicacion efectiva

« Orientacion al usuario y al ciudadano + (estién de procedimientos

« Compromiso con la organizacion = |nstrumentacion de decisiones
» Trabajo en eguipo

L]

Adaptacion al cambln_

Titulo profesional en: Demr;hn Dafacm 1.r C:m:uenta 1_.r un 4.'51]1 meses de expenanma
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; | profesional,

Derecho y Ciencias Humanas. Derecho y
Cienciazs Administrativas;, Deracho Ciencias
Politicas vy  Relaciones  Internacionales;
Jurisprudencia; Justicia y Derecho, 0 Leyes y
Jurisprudencia; del nicleo basico de
conocimiento en Derecho vy afines.

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

Il. DIRECCION DISTRITAL DE mspemnﬁgﬂmelmucm Y CONTROL DE gmﬁqm

JURIDICAS SIN ANIMO DE LUCRO
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL — 21 5

Analizar y evaluar informacién reportada en el Sistema de Informacion de Fer&unas Jurll::ln:'.a;s
de las entidades sin animo de lucro para la definicién de acciones, programas, metas,
||neam|antas. :Ie politica pablica, con la oportunidad requarnda,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Eﬂahzar a&tmdﬁdes de andlisis y evaluacion de la informacion primaria para Ia fnrmulan:lun
de lineamientos de la politica, con criterios de eficacia y eficiencia.

Chlga Poult 111724 E'DGGTA
Tel: 1R 3200 H E J n R
irla: Linea 195 PARA TODOS

311 520-FT-130 Vermsltn 01

L




D 2 Pag. 179 de 320
Continuacion de la Resolucién No, U 22 FEB 20U

*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”

it ol e e

2. Orientar la actualizacién juridica, financiera y contable a |las entidades sin animo de lucro v
entidades gubernamentales que ejercen control, inspeccién y vigilancia.

3. Articular el Sistema Integrado de Gestion de Calidad y el Sistema de Personas Juridicas
actualizado respectio a los procedimientos vy politicas de |a entidad en concordancia con los
lineamientos establecidos v la normatividad vigente,

4. Realizar actividades de contratacion en la dependencia, cumplimiento las directrices que
sean establecidas.

5. Desarrollar acciones y analizar la informacion 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 encuesias de salisfaccion que sean requeridos por la dependencia
con criterios de eficacia y eficiencia,

8. Elaborar documentos, informes, actos administrativos y respuestas a derechos de peticion
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 funcionas.

10.Desempefiar las demas funciones gue le asigne el superior inmediato de acuerde a la
naturaleza del cargo. _ _

T V. CONOCIMIE
Estatuto organico del Distrito.
Estructura organizacional.

Plan de desarrollo de Bogota.

Contabilidad publica

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

Herramientas ofimaticas.

Carvere 8 Mo, 10- 65 4

i
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_VI. COMPETENCIAS C

COMUNES

Aporte témm—pmfesmnal

« Aprendizaje continuo .
« Orientacion a resultados « Comunicacién efectiva
+ Orientacion al usuario y al ciudadano « (Gestion de procedimientos
+ Compromiso con la organizacion » Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo
« Adaptacién al cambio
Vil. REQUISITOS DE FO N # Eum: W CIA
"ESTUDIOS __ ' RS e

Thtulo pmfes-mnal en; Economia; del nucleo
basico de conocimiento en Economia.

Titulo profesional en; Contaduria Puoblica; del
nicleo basico de conocimiento en Contaduria
Publica.

Titulo profesional en:
Empresas, Administracion Publica, o
Administracion Industrial; del nicleoc basico de
conocimiento en Administracion.

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

\Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Carrers § New 10=ES
Céadipa Postal: 115711
Tal: RB1 3000

vrwr hagotsfurldicegor. oo
Irfa: Linea 105
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Hatems Il.ﬂmm DE GESTION CORPORATIVA

e LA ;- 4 m‘mm FH"EIPM-& £ =i iy . .- Lt
Realizar actividades ralacmnadas con los procesos presupuestal, contable y T"manmarn de la
Direccién de Gestion Corporativa, para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos y
da au:uen:ln con lus parﬂmetrua la nnn‘nﬂh'u'l:ial:f vigente.

5. Preparar aprnbar ¥ enviar las drdenes de pago mnfunne a las normas tr|buianas tanto de
recurso externo como del Distrito, de acuerdo a los requerimientos establecidos por la
Tesoreria Distrital y la Entidad.

2. Efectuar el registro, control y seguimiento de las operaciones financieras y presupuestales
derivadas del manejo de los recursos externos y de fuente nacional que suscriba la Entidad |
en el sistema de presupuesto del Distrital.

3. Realizar actividades relacionadas con el proceso contable y estados financieros de Ia*
Secretaria Juridica, de acuerdo con la normatividad y directrices establecidas.

4. Elaborar el informe de gestidon y realizar seguimiento a los indicadores de ejecucion del |
presupuesto, de acuerdo con las directrices dadas, _

5. Realizar los cuadros comparativos de precios, valores unitarics y caracteristicas de los|

| productos ofrecidos en los procesos de seleccion. !

6. Desarrollar actividades que permitan el seguimiento y mejoramianios de los procadimiantos '
de ejecucidbn presupuestal, financiera y contable, de acuerdo con las directrices |
establecidas.

7. Realizar |la construccion del aspecto financiero en los distintos procesos preconfractuales y |
contractuales que se requieran, asi como la evaluacidn economica y financiera de los I
procesos de seleccidn presentados, con efectividad y oportunidad.

8. Realizar el Cobro Persuasivo de las obligaciones exigibles pendientes de pago a favor de la |
Secretaria, en concordancia con la normatividad vigente dentro de |a oportunidad requerida. |

SR +0GOTA
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9.

10. Proyectar respuesta a consultas, conceptos, peticiones, y atender requerimientos de los

11. Desempefar las demas funciones gque le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

Preparar y elaborar estudios e informes estadisticos y analiticos sobre las operaciones _v“
procesos financieros o presupuesiales, requerides a la Enfidad, con la opertunidad
requerida. I
procesos de presupuesto, de manera eficients y oportuna.

naturaleza del cargo.

1.
2. Presupuesto Distrital

3. Normas financieras vy tributarias
4. Estatuto organico del Distrito.

5.

6. Plan de desarrcllo de Bogota.
7. Constitucion Politica

8. Codigo Régimen Disciplinario.
9.

10, Estatuto de anticorrupeion,

Presupuesto Publico
Estructura organizacional.

Herramientas ofimaticas.

= b

[
- - - s
o s {-' ‘w-* - '

. Apm'te técnmn r:rrcfemonal
= Comunicacion efectiva

Orientacidn al usuario y al ciudadano « Gestidén de procedimientos .
L

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

4
Carreras @ Na. 10- 8%
Cédiga Postal: 111711 aﬂGﬂTA
Tel= 2013000
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Gmﬂ..... ALES

VILCOMPETENCIASAR
LES

Ca amdad de Analisis

Trtulﬂn prnfesmnal en: Eﬂnnnmié_ del nu::lau
basico de conocimients 2n Economia.

Publica.

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

Titulo profesional en. Administracién Pdblica,
Administracidn de Empresas, Administracion
Financiera o Administracion Financiera y de
Sistemas, del nicleo basico de conocimiento en
Administracidn.

Titulo profesional en: Ingenieria Administrativa o
Ingenieria Financiera, del nlclec basico de
conocimiento en Ingenieria Financiera y afines.

.EIHGHEFItE ¥ un [51} mas&u de expenenma

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

profesional.

Carrera § Ma, 10— 63
Cdign Postal: 111711
Tel: BE1DCC0

infa; Limes 195
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MEJOR
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Tarjeta o matricula profesional en los casos|
reglamentados por la Ley,

D’EE‘E rmrlar actmdadaa pmsupuealaies de reucrrnlentu y liguidacién de salanus
prestaciones sociales, seguridad social y demas mn&aptus asociados a la nomina de |a entidad,
con calidad y op rtumda::l para radmtnbutr el S-HWIEID l'E!E-TEdQ por los ﬁamdﬂrﬁs

4 — .!.__1_--.--_-.

1. Realizar al regm!rn ¥y revision de.- la nn'fnrrnamﬁn de I'a n-.':mnna de Ia Enhdad con el fin de
liquidar salarios, prestaciones sociales y demas devengos vy deducciones, de acuerdo con
la normativa vigente.

2. Ejecutar la programacion, reprogramacion y el seguimiento de la ejecucion presupuestal
para garantizar el efectivo pago de |a ndmina de la Entidad, de acuerdo con la normativa
vigente.

3. Actualizar las bases de datos relacionadas con la administracion del talento humano de la
Entidad, de manera eficiente y oportuna.

4, Elaborar informes y reportes de medios magnéticos a entes de control relacionados con la
nomina de entidad de conformidad a la normatividad vigente y directrices dadas.

5. Elaborar documentos, actos administrativos, circulares y demas, que sean requeridos por la
dependencia, de manera oportuna.

6. Atender y resolver las consultas y peficiones formuladas por otras dependencias, por el
publico en general y por entes de control, asi como, generar las constancias y cerificaciones
relacionadas con las funciones de la dependencia.

7. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el drea de
desempefic y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

e 0GOTA
e MEJOR
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
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TR V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0 mN oL h -

E'-:-tatm:l :rrganb::ﬁ del Distrito.

Estructura organizacional.

Plan de desarrcllo de Bogota.
Constitucion Politica

Sistema de bienestar y capacitacion.
Normatividad vigente en empleo pablico.
Herramientas ofimaticas.

Cédigo Régimen Disciplinario.

Estatuto de anticorrupcidn.

VL. COMPETENCIAS EEIIF'DE'EAHEHI'HLES

COMUNES

- POR NIVEL JER.‘AHEUIED

Aprenmza}e continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

" 8 8 ®

Apnrle tecnico-profesional
Comunicacidn efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

rag el | I'|I-'- -

Vil EBHFEI'EHEMIE

G

TSR ,,ﬁwmummma

SVERSALES

. I'-.":ane]n :Ie la lnrﬂnﬂaclﬁn

Carrars B Mo, 10=65
Coadligo Postal: 111711
Tel: BRI 3000
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Titulo pmfe:alnnﬂl en: Enntaduna Publica; del Cincuenta y un (51) meses dE expenam:m
nucleo basico de conocimiento en Contaduria profesional.
Publica.

Titulo profesional en: Administracion Publica,
Adminisiracién de Empresas, Administracion de
Gestion Humana, Administracién en Recursos
Humanos, Administracion Humana, o Direccién
Humana y Organizacional; del nicleo basico de
conocimiento en Administracién.

Titule profesional en: Economia; del ndcleo
basico de conocimiento en Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglarnentadna prnr Ia Le
. % ily DIRECCION DE qgmﬁmumnkm LS )
3 ~ In.PROPOSITO PRINCIPAL T SRR RS
|Desalm!lar tas an:tmdadea relacionadas con la gestién en matana de talento humano de la
‘entidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos y a las directrices de los drganos

reclnrﬂs
i, ‘ESENCIALES . " Rpiie e
1. Efectuar los anéllms ¥ astudm [|E las h::-jas de vida de la planta de persnnal para el proceso
de encargeo, asl como para la vinculacion a los emplecs de la Entidad, de forma oportuna,
acertada y responsable.

Carrera § No. 10=83

Cisfilpa Postal: 111711 B

Tal: BE1 NS00 E

v bopotsfuridicegor oo

indo: Linea 155 PARA TODOS
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2. Realizar la modificacion y actualizacion del manual de funcicnes 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 ccupacional y sequridad industrial en el trabajo, de acuerdo
con las normas y procedimientos vigentes.,

4. Aportar al desarrollo e implementacion de los planes, programas y proyectos en materia de
capacitacion, bienestar e incentivos, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

5. Elaborar documentos, actos administratives, circulares y demas, que sean requerndos por
la dependencia, de manera oportuna,

6. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de
desempefio y las ue le sean asignadas po el |efe inmediato.

[V R k. W CON ITOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de De=sarrollo de Bngnlﬂ

2. Normas de empleo pablico y cammera administrativa

3. SBistema de bienestar y capacitacion.

4. Normas de salud ocupacional y seguridad industrial

5. Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
6. Estatuto de anticorrupcién.
| 7. Herramientas uﬁné-ttcas

P Fu i anﬂHFETEm Eﬂﬂmmmm

_;.l_.._ b B .]. #

R t:uuums« VL “POR NIVEL JERA

» Aprendizaje continuo . Apnrte [émm—pmieslmal

« Orienfacion a resultados » Comunicacion efectiva

= Orientacion al usuario y al ciudadano » Gestidn de procedimientos

« Compromiso con la organizacion = Instrumentacion de decisiones

= [rabajo en equipo

» Adaptacion al cambio _|
Carrera 8 Wo. 10— 63 4
Cadigo Pestal: 111711 BQGGTA
ol 3513000
ke Ll 195 PARA TODOS
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Titulo profesional en: Darﬂﬂhn. Deremn y Cinnuenla ¥ un {51} mBEEﬂE de ar.perﬁncia
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias Politicas, | profesional.

Derecho y Ciencias Humanas, Derecho y
Ciencias Administrativas, Derecho y Ciencias
Sociales Derecho, Ciencias Politicas
Relaciones Internacionales, Jurisprudencia,
Justicia y Derecho, o Leyes y Jurisprudencia, del
niclec basico de conocimienio en Derecho y
afines.

Titulo profesional en: Administracion Piblica,
Administracién de Empresas, Administracion de
Gestion Humana, Administracion en Recursos
Humanos, Administracion Humana, o Direccion
Humana y Organizacional, del nicleo basico de
conocimiento en Administracion,

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial, del
nicleoc basico de conocimiento en Ingenieria
Industrial vy afines.

F“E?I- 1::: DGOTA
- MRS
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Titulp profesional en: Economia; del ndcleo
basico de conocimiento en Economia.

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

Titule profesional en: Contaduria Publica; del
niclec basico de conocimientio en Contaduria
Fublica.

Tarjeta o maltricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley,

- £ ILﬂlHEBEeIﬂH DE GESTION CORPORATIVA
T '!!' I-J"-; _‘;-- = s T l“:. 'E- IFALI_.- -.;.---I-I-. o B 1

ﬂeallzar aciwn:dadﬁs de Ilquu;‘.lamnn sagmml&nm y contral de los pagos efectuados por la
entidad en cumplimiento de los compromisos adquiridos por la misma, en coordinacion con el
lider del proceso y acorde con los procesos presupuestal, contable y financiero de la Direccion

|

de Gestion E_tgp_nratnra
. IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Da:sarrul!ar los procesos de programacion, ejecucion y control de las ar:hvn:ladea a su Cargo.

2. Preparar, aprobar y enviar las drdenes de pago conforme a las nomas tributarias tanto de
recurso externo como del distrito, de acuerdo a los requerimientos establecidos por la
tesoreria distrital y la entidad.

3. Efectuar el registro, control y seguimiento de las operaciones financieras y presupuesiales
derivadas del manejo de los recursos externos y de fuente nacional que suscriba la entidad,
en el sistema de presupuesto del distrital.

- HRIR8

2R 1520-FT-130 Version 01
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4. Realizar actividades relacionadas con el proceso contable y estados financiercs de |a
secretaria juridica, de acuerdo con la normatividad y directrices establecidas.

5. Participar en el desarrollo del sistema contable y el manejo de la contabilidad general de la
secrataria juridica de conformidad con las normas establecidas.

6. Participar en la elaboracion de informes requeridos por los entes de control externos o
dependencias de control internas de acuerdo con las disposiciones vigentes.

7. Preparar y analizar la informacion sobre el funcionamiento administrativo, financiero y
productivo de las actividades realizadas.

8. Entregar al lider del proceso la informacion financiera, contable, estadistica y técnica para
la elaboracién de informes de gestion y/o requeridos por el superior inmediato.

8. Realizar control y seguimiento a los indicadores de ejecucion del presupuesto, de acuerdo
ceon las directrices dadas.

10. Desarrollar actividades que permitan el seguimiento y mejoramientos de los procedimientos
de ejecucidn presupuestal, financiera y contable, de acuerdo con las directrices
astablecidas.

11. Proyectar respuesta a consultas, conceptos, peticiones, y atender requerimientos de los
procesos de presupuesto, de manera eficiente y oportuna.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES @

Comunicacion organizacional
Geslion de calidad

Técnicas de comunicacian
Técnicas de redaccion

Herramientas de informatica

| |opwn -

=l i s ik | '

» Aprendizaje continuo
Carrara B Mo, 10-65
C&dips Postal: 151711 TA
S MEJOR
el PARA TODOS
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« Orientacion a resultados | Comunicacién efectiva
« Orientacién al usuario v al ciudadano « Gestion de procedimientos
|«  Compromiso con la organizacion + |nstrumentacion de decisiones

» Trabajo en eguipo
= Adas ptamu&n al cambio

VIl. COMPETENCIAS ﬁREns TRANSVERSALES

cuu_ﬁ'ﬁ'rﬁﬂ'ﬁina'"' LABORALES mHFEI;EHEIﬁErEGIIUHE;E
MWEREALES -

. Eapac:ldad de Analisis . Integndad I:nstltuchnnal

~ VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

080 Estudios _ “Experiencia _

Tltuln profesional en la dlsﬂpllna académica de; Glncuanta y un (51) meses de expenencia
Administracidbn  Pldblica, Administracion  de | profesional.

Empresas, Administracion Pablica, Administracion
de Empresas Comerciales, Administracion
Financiera y de Sistemas, Administracion
Financiera, Administracién y Finanzas.

NBC en Administracion.

Titulo profesional en la disciplina académica de:
Ingenieria Industrial o Ingenieria de Produccion
NBC en Ingenieria Industrial y afines.

Tiulo profesional en la disciplina académica de:
Economia, Economia y Finanzas, Relaciones

== it
Eli— 153 1% PARA TODOS

EM1520-FT-130 Verskn 01
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Econdmicas  Internacionales, Finanzas y"
Comercio Internacional, Negocios Internacionales |
NBC en Economia.

Titulo profesional en la disciplina académica de
Contaduria Publica HNBC en Economia,
Administracion, Contaduria y Afines.

Titulo profesional en la disciplina académica de:
Ingenieria Financiera, Ingenieria Administrativa.
'NBC en Ingenieria Administrativa y Afines.

Taneta o maltricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

~ I.DIRECCION DE GESTIONCORPORATIVA

. PROPOSITOPRINCIPAL

Desarrollar las actividades de contratacion de la Entidad para el cumplimiento de los planes,

ngfﬂmas umvactus v la normatividad vigente.
= IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar aclividades relacionadas con la elaboracion de minutas, $u5|::rq::lm|5r'| de los
contratos, pliegos de condiciones, proyectos de resolucion y demas actos administrativos
relacionados con el proceso contractual, de conformidad con la normatividad vigente sobre
&l tema.

2. Desamollar actividades relacionadas con el sistema de contratacion, compras, registro de
proveedores, adquisicion, almacenamiento y suministro de los elementos equipos y demas
bienes necesarios para el eficiente funcionamiento de las dependencias de la Entidad.

Carvera B Mo, 10~ 65
Cadigo Pestal: 111711 .QGOTA

rsdepegetios goun MEJOR
infa: Lines 195 PARA TODOS

2311520-FT-120 Versddn 00
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3. Brindar asistencia profesional a las dependencias de la Secretaria, a los usuarios internos
y externos en aspectos de caracter confractual con la eficacia requerida
4, Sustanciar los actos gue resuelven los recursos interpuestos contra los actos
administratives emitidos por la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente.
5. Elaborar actos administrativos, documentos, actas e informes en materia coniractual, de
acuerdo con los ineamientos y parametros establecidos.
6. Actualizar la informacion derivada de la ejecucion contractual, con el fin de que se facilite el
contral v seguimiento contractual, con calidad y oportunidad.
7. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
natu raleza del cargo.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEN(
‘I- Estatuto organico del Distrito.
2. Estructura organizacional.
3. Plan de Desarrollo de Bogota,
4. Derecho administrativo y Derecho plblico,
5. Confratacion pablica.
8. Codigo de Procedimiento y de lo Contenciose Administrative
7. Estatulo de anticorrupcion
B. Harramrantas uﬁm:.-‘mcas
TR S s Wﬂﬂnﬁnﬂmﬂ R L
?-__"_' ROy ] A o ' =RARQ -
« Aprendizaje conlinuo = Aporte técnico-profesional
= Orientacion a resultados = Comunicacion efectiva
«  Orientacién al usuario y al cludadano = Gestibn de procedimientos
+ Compromiso con la organizacion + Instrumentacion de decisiones
« Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio
Carrurs 1 Ho. 10— §3 L
Cédign Postal: 111711 BQGOTA
info: Linsa 195 FARA TODOS

ZIN1520-FT-130 Vensidn 01
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Visién Estratégica

&
+ Atencion al Detalle

+ Planeacion = Capacidad de Analisis
# Creatividad e Innovacion = Negociacion

Resolucién de Conflictos

- =T — = e

Titulo profesional en: Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; | profesional.

Derecho y Ciencias Humanas, Derecho vy
Ciencias Administratvas; Derecho Ciencias
Politicas vy  Relaciones  Internacionales;
Jurisprudencia, Justicia y Derecho; ¢ Leyes y
Jurisprudencia; del niclec basico de
conocimiento en Derecho y afines

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

Orientar y isalai del servicio la Secretaria Juridica Distrital, para
satisfacer las necesidades de los/as ciudadanos/as, acorde con la normatividad Distrital
vigente.

S :0GOTA
- i omcs
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~ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

: Haahzar las acciones relacionadas con la administracion de los canales dlspuastus para la

prestacion de servicio al ciudadano, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
Hacer seguimiento a la prestacion del servicio al ciudadano y proponer acciones de
mejoramiento, en caso de ser necesario.

. Verificar la implamentacion de los comectivos tendientes a mejorar la prestacion de los

servicios en la enfidad para garantizar la mejora continua.

Adelantar acciones relacionadas con el Sistema Distrital de Quejas y Soluciones, para
registrar, responder (en los casos que sea de suU competencia) y consultar los
requerimientos interpuestos por la ciudadania, de acuerdo al procedimiento establecido
para tal fin.

. Elaborar los instrumentos e informes administrativos, técnicos y esladisticos necesarios

para medir la eficiencia y eficacia de los senvicios prestados
Desempenar las deméas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de
desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

e V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o

'Estatutn Urgém::n de Bogota

Estructura Organizacional del Distrito Capital
Nommatividad sobre el SDQS
Estatuto Anticorrupcion.

. Aplicativo del SDQS

~ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

"COMUNES ) : PuHHWELJEHﬁhnulm

Aprendizaje continuo » Aporte tecnico-profesional
Orientacidn a resultados « Comunicacion efectiva

Qs - +0GOTA
e MEJOR

Indig: Linea 16% PARA TODOS
2311520-FT-130 Varssdn 01
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= Origntacion al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos

= Compromiso con la organizacion ¢ [nstrumentacion de decisiones
+ Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

3 ..T}-..:..n.--.-:.: ...:...'..'r..d.." . .1-.’1:-.-.-

: = 5 _EXPERIENCIA |
Titulo profesional en:  Administracion  de Einnuenta y un (51) meses de experiencia
Empresas, o Administracion Piblica, del nicleo | profesional.

basico de conoccimiento en Administracian.

Titule profesional en; Ingenieria Industrial, del
nuclec basico de conocimiento en Ingenieria
Industrial v afines,

Titulo profesional en: Derecho, Derecho vy
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias Politicas,
Derecho y Ciencias Humanas, Derecho y
Ciencias Administrativas, Derecho y Ciencias
Sociales Derecho, Ciencias Politicas vy
Relaciones Internacionales, Jurisprudencia,

Corrura @ Mo, 10- 83 4
Cadipo Pestal: 111711 T
infec Linea 105 PARA TODOS
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Justicia y Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nicleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

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

Carvera 8 No. 10- 83 4
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HI: o Pruﬂuna

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 15

Mo. de cargos: 05

Depandencia; Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: : N ﬂumn E rza |a Supenision Directa

Haa!l:ar mﬁhsm de 1nfﬂrrna::h¢n '!||" Hfm:tuar sagulmmniu ywaluamﬁn a Ius lineamientos de pﬂ!ih::a
disciplinaria que ayuden a mejorar la gestibn publica en el Distrito Capital, de acuerdo con los
lineamientos y parametros sstabhamdns

1. A!mllzaf lus dat&a estadisticos del Sisterna Distrital dﬂ mfurmar;lﬂm Discrplmana v dm‘uﬁs
fuentes, que sirven de insumo para la construccion de propuestas de politicas plblicas.

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 funcion disciplinaria; y

sugerir los cambios que permitan fortalecerla o cambiarla.

Incorporar la informacidn al Sistema Distrital de Informacion Disciplinana de acuerdo a la

asignacion efectuada por el superior inmediato.

Realizar el analisis de las decisiones gue en materia disciplinania que efectian los despachos

judiciales y administrativos para la incorporacion a los Sistemas de Informacién Juridica.

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

ol

o

Carmera 8 Ne. 10=85

Codigo Poital: 111711
Infa; Lines 193 PARA TODOS
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naturaleza delca

T V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 lf

T Estﬂtutu Crganico de Bogota

2. Plan de Desarrollo de Bogota,

3. Estructura organizacional del Distrito
4. Cdbdigo de Procedimiento v de lo Contencioso Administrativo
9. Analisis estadistico

6. Codigo Disciplinario Unico

7. Estatuto de anticorrupcion.

8. Herrarnlentas aﬁmétn::as

Trabajo en equipo
Adaptamr!m al cambio

b .::'I -r.:';l- -'- .-.' -:-ril ! "\." .'!E' o ooy T ng—m ; i -I::':-.T--u:_'.-_ﬂ--. S
R ERY cmnﬁ L - POR NIVEL JERARQUICO

. Aprenﬂlzaja mnimun '» Aporte técnico-profesional

+ Orientacion a resultados '» Comunicacion efectiva

« QOrientacion al usuario y al ciudadano « (Gestion de procedimientos

+ Compromiso con la organizacion '# Instrumentacion de decisiones

L

" S h_ e !i"]h Hﬂﬁmmﬂ DE FORMACION AGADEHIEET EXPERIENCIA

ESTUDIOS | sl " EXPERIENCIA

Th:uln prc:fesmnal en Derecho: Derecho y Clencias Cuarenta y dos (42) meses de expenennm
Sociales; Derecho vy Ciencias Politicas;, Deracho y profesional.

Ciencias Humanas; Derecho y Ciencias

Administrativas; Derecho Ciencias Politicas vy

Relaciones Internacionales; Jurisprudencia;

Jusficia ¥ Derecho; 6 Leyes y Jurisprudencia; del

=] 0GOTA
oS MEIOR

231162 0-FT-130 Versidn &1
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nicleo basico de conocimiento en Deracho vy
afines.

Titulo profesional en: Administracion Publica, o
Administracién de Empresas; del nicleo basico de
conocimiento en: Administracion.

Titulo profesional en: Ciencia Politica Gobierno y
Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales y Estudios Politicos, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Gobiemo vy
Relaciones Internacionales, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Paolitica ) Relaciones
Internacionales, o© HRelaciones Economicas
Internacionales; del nicleo basico de conocimiento
en Ciencia FPolitica, Relaciones Internacionales.

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

Il. DIRECCION DISTR .ﬁ.lf;-l:IE“ll'ﬁF _ l ; ﬂlh“fﬂ DNTROL DE P ERSONAS
L3 il sey "ot - JURIDI 25 N ANIMO I.'I EUCRDS - - * = e ol
" Ii.PROPOSITOPRINCIPAL B3 CORE

'D'E!E:EIITD"EF los procesos y mecanismos eshpuladcrs por el marco legal de inspeccion, control y
igilancia, tendientes a impulsar los procesos investigativos — sancionaforios, que se deben
delantar contra los sujetos de control por infraccion a la ley que las regula, con base en los

iniurrraes de la informacion contable y financiera.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i Ftealtzar el registro de los estados financieros en el Sistema de informacién d-a pemmﬂj

juridicas SIPEJ, con la oportunidad requerida.

Carruea B o, 10- 65

Chdigo Postal: 111711 uchGTA

inka: Livess 195 PARA TODOS
2311520-FT-130 Varsidn 01
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Analizar, comparar y evaluar la informacion contable y financiera aportada por las entidades
sin animo de lucro asignadas por la dependencia, de ser el caso realizar los requenmiantos a
que haya lugar con calidad y oportunidad requeridas,
Elaborar documentos, informes, actos administrativos y respuestas a derechos de peticion y
consultas que e sean asignados, con la oportunidad requerida.
Realizar visitas administrativas a las entidades sin animo de lucro, en concordancia con las
directrices establecidas.
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.

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

Desempefar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la|
naiuraleza del cargo.

e =l A e CIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatutu organico dal Dmt:ﬂn

Estructura organizacional.

Plan de desarrolio de Bogota.

Normas de presupuesto

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

Herramientas ofi rnﬂticaa

BRe i e ﬁ*EBHFEI'EHMMFﬂEHHEHTALEE ER
AN LY uﬂﬂ'HLIHES } . iy POR NIVEL JEHﬁR&LII-’ED
Aprendlza e mntmun = Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva
E Orientacion al usuario y al ciudadano « Gestitn de procedimientos
Compromiso con la organizacién » |[nstrumentacion de decisiones
I- Trabajo en equipo )
Carrers § Mo, 10— 65 x
Cadigs Postal: 111711
Tel: 3510000
infar Lines 195 PARA TODOS

Z3T1520-FT-130 Varglan 01
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Al

bpmiumnnal a8 Emmrnia‘ :I-al m:ll:teu bﬂsa Guaranta ¥ dna [112] rnms ::Ie e::punanm
de conoccimiento en Economia. profesicnal.

itulo profesional en: Contaduria Publica; de
uclen basico de conocimiento en Contaduris
Piblica.

itulo profesional en: Administracion Pablica,
Admmnistracion de Empresas, Administracion
inanciera y de Sistemas o Administracion
inanciera; del nicleo basico de conocimiento en:
arjﬂiﬁ o matricula profesional en los casusl

E;ar.'utar lns pruc:uﬁns yr macamsn‘m.' nshpmadns por -a-! marr:u IugaH da rrmpﬂm:n&n control f
vigilancia, tendientes a impulsar los procesos investigativos - sancionatorios, que se deben
adelantar contra los sujetos de control por infraccion a la ley que las regula, con base en los
informes de la mfnrmacaﬁn 'uﬁdina __

1. Eshﬂmr reahzar y revisar Ias andnnes del pm&em de actas de pnsaam de r:ahlld
indigenas, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Venficar el cumplimiento de los requisitos y realizar el acto administrativo de reconocimiento |
y registro de las ligas y asociaciones de consumidores, de conformidad con la normativa

vigente.

Carrera | Na. 1085

Cidign Postal: 111711

Tel: BELIOO0 " M J'n
infor Lines 195 PARA

ZINVEEDFT-130 Versién 0
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3. Realizar estudios y analisis de documentos de las entidades sin animo de lucro para definir |
si cumplen con los requisitos de ley,

4. Revisar juridicamente y requerir la documentacion de las entidades sin animo de lucro, acorde
con la normatividad que las rige.

5. Implementar las estrategias adoptadas por la Direccion, en materia del 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.

6. 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 funcionas.

7. Proyectar las respuestas a los derechos de petficién, consultas v actos administrativos que le
sean asignados, de manera oportuna.

B. Realizar las visitas administrativas que le sean asignadas en el ejercicio de las funciones de
la dependencia, de manera oportuna.

9. Desempefiar las demds funciones gque le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo. |

7 ~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o

Es!aiu’eu urgann:a::- del Distrito.

Estructura organizacional.

Plan de desarrollo de Bogota.

Proceso sancionatorio.

Sistema de Inspeccion, Vigilancia y Control.

Cédigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo.

Estatuto de anticorrupcion.

Herra mmntas uﬁmétlnas

e e ot .—s =i iacﬂmm&mﬂ EWFEET&HEHT#L!E = P

F_u.graru:ﬂzgja l::untinuu o i Apurte tacnmu—pmfesaunal

NP AWM

Carrers B Mo, 10— &5
Cadign Postal: 111711

s0GOT|
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Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

« Comunicacion efectiva
« Gestidn de procedimientos
s [nstrumentacion de decisiones

. 1tu|::- profesional en: Dere::h-:: Dere«::hr::yﬂmnmaa
|5n-|:=|alea Derecho y Ciencias Politicas; Derecho ¥
Ciencias Humanas, Derecho vy Ciencias
Administrativas; Derecho Ciencias Politicas v
Relaciones Internacionales; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho; 6 Leyes y Jurisprudencia; del
nuclee basico de conocimiento en Derecho vy
afines.

Tareta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

Guarenta Y dna {42} maaas ::Ia axpEnenma

profesional.

Carrers B Mo, 10- 83

Cadign Postal: 111711
Tel: 3813000

Inido: Lines 195

sl

M
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EJOR

PARA TODOS

FINERDFT-130 Versitn 01




oo
D 2 0 Pég. 205 de 320
Continuacién de la Resolucién No. 29 FEB 200

“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

e T T =] - -
- E-"'" |,a- 'I I t ;_ = :._-_I- 31 EY
ARSI 1§ N = L =

Demrmnamﬁn del Empleo; Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado: 13

Mo. de cargos: 03

Dependencia: Donde se miw
5rgo del Jefe Inmediato: _ Quien Ejerza la Supervi

Realizar w:l relamunadm con Ins procesos, prucadmantuu W mlaﬁ que mntri:-u-,ran
al mejoramiento continuo de la Entidad y al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestidn y
Enntrul de |la Sar;mi:aria iurﬁdu:a Dmininﬁ

R LR 5 =1 el I /e 0k | r= Tl =g AT % - 3 F . =

, 'qu&ﬂﬂ.ull " i = d "- -..1. .‘. | e -:I - | -.-!'- = _.. LI-. s _# . + -__ ‘._I'

1. Realizar las auditorias lntarnas ar.:url:la con &l Programa Anual de Auditnﬂa Eﬁtﬂzladﬁﬂ que
permita evaluar de manera integral la gestion de las dependencias de la Entidad, y de ser
necesaric efectuar recomendaciones para la elaboracién 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, comectivas 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 geslion 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 evaluacién de los procesos que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

) :0GOTA
T MR8

Z311520-FT-130 Werskan 01
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nat:.lrala:za dal: cargo.

Analizar y realizar el seguimiento a los nesgos que representen una amenaza para la
consecuciin de los objetivos organizacionales, de acuerdo con los parametros y directrices
establecidas.

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

___V.conocime s o )
1. Nnrmatmdad de Gnntr-nl Internn

2. Modelo Estandar de Control Interno (MECI).

3. Normas de Gestion de Calidad.

4. Normas de auditoria.
'5. Estatuto de anticorrupcion.

6. Hemamientas ofimaticas

3! VI. COMPETENCIAS | *ORTAMENTALES .l'f ,,:i. H
COMUNES ' PDH NIVEL JERARQUICO

« Aprendizaje continuo = Aporte técnico-profesional

« Orientacidn a resultados s Comunicacion efectiva

« Orientacion al usuario y al ciudadano s Gestién de procedimientos

« Compromiso con la organizacion « |nstrumentacion de decisiones
s Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Graau‘ndad (= Innwamﬁn . Capm:rclad da .ﬂ-.nﬁhsua

« Liderazgo « Transparencia

» Resolucion y Mitigacion de Problemas + \inculacion Interpersonal
Cartera 8 No, 10~ 63
Codign Povtal: 111711 E:EGGTA
hicsruesour 10T SR MEJOR
Infe: Linea 195 PARA TODOS

23 11820-FT- 120 Versitn 01
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. Alen-::udm a € uerimlentm

[ Tiule prafeainna! en Admmlstrmtr::n Pﬁblica ITremta ¥ seis {EE] meses de expenennia
|.ﬂ.dmumstran|ﬁn de Empresas, Admlmslracmn'prnfemunal

|Financiara, o Administracién Financiera y de
iSistﬂmars: del nicleoc basico de conocimiento en
Administracion,

iTIluln profesional en: Economia; del nicleo basico
de conocimiento en Economia.

Titulo profesional en: Contaduria Publica; del
‘nicleo basico de conocimiento en Contaduria
|' Publica.

| Titulo profesional en: Ingenieria Administrativa, o

-Ingﬂnlﬂria Financiera; del nicleo basico de
| conocimiento en Ingenieria Financiera y afines.

 Thulo profesional en: Derecho; Derecho y Ciencias
| Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; Derecho y
Ciencias Humanas, Derecho vy Ciencias
| Administrativas; Derecho Cilencias Politicas vy
]Hﬂlﬂﬂbnﬂﬁ Internacionales;  Jurisprudencia;
Justicia y Derecho; ¢ Leyes y Jurisprudencia; del
nicleo basico de conocimiente en Derecho y
|ai' ines.

Chdigo Poatal: 111711
oo T MEJOR
sy g e PARA TODOS
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Titulo profesional; Ingenieria Industrial; del ndcleo
basico de conocimiento en Ingenieria Industrial v |
afines,

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

.. DIRECCION DISTRITAL DE P

Wic = ':..1-;."-'-;.5-a.r b m_w 3 . - Dy :
F'myre::tar y atender los derechos de peticidn y snltcrtude& fnnnufadaﬁ, asi mmn raallzar anﬂlhla

u‘e ta informacidn contenida en los Sistemas de Informacion Juridica, da manam oportuna.
1NN *““  IV. DESCRIPCION DE Ol e

1, Incnrpnrar los dm:urnantus juridicos en lns amtamas de lnfurn'uamr&n para Ia ahngama general
del servicio juridico del Distrito capital, con calidad y oportunidad.

2. Realizar el analisis de informacion juridica contenida en los sistemas de informacién 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. Realzar la actualizacion ylo elaboracion de los documentos de relatoria en asunios de
complejidad alta, que permitan la compilacion en tematicas afines o de impacto para la ciudad.

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

naturaleza del cargo.
A e =N 3 ‘0S5 B, ] A | s,

Estafuh:r ufgénn:u de Bogota.

Estructura organizacional del Distrito.

Plan de desarrollo de Bogota.

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Estatuto de anticorrupcion.

Herramientas ofimaticas.

@wﬁﬁwfl

Carrera 8 Ne. 10- 83

Cadige Fostali 111711 BOEUTA

sy oA MEJOR
Infor: Lires 195 PARA TODOS
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. Apmndlzaja mnhnw:

« Orentacidn a resultados

= Orientacién al usuario y al ciudadano
+ Compromiso con la organizacion

« Trabajo en equipo

« Adaptacion al cambio

Apnrte tﬂnnmn—pmfasmnal
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

=]

= —r‘.h--- I_

Titulo profesional en: Derecho; Derecho y Ciencias
Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; Derecho y
Cienciazs Humanas; Dereche y Ciencias
| Administrativas; Derecho Ciencias Politicas
'Relaciones  Internacionales;  Jurisprudencia;
' Justicia y Derecho; & Leyes y Jurisprudencia; del
intcleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

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

Treinta y seis [35} meses de a:cpamn::m
profesional.

Corrare § Mo, 10- 63
Cidigo Pastal: 111711
Tl BELICCD

wharw, bogotsjuridics o oo
infa; Lisea 105

0G0
MEJOR
PARA TODOS
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Realizar la administracion de los Sistemas de Informacion Juridica, de acuerdo con los|
lineamientos y parametros establecidos

~ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC

1.

2,

|5, Realizar el seguimiento y control técnico de los Sistemas de Informacion Juridica, con el fin

7. Desempefiar las demas funciones gue le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

Rempilar ¥ analizar la informacién registrada en los Sistemas de Informacién Jurldica en
procura de la gestion de la informacion de manera cportuna y veraz.

Generar los informes requeridos, en relacion con los Sistemas de Informacion Juridica, de
manera oportuna.

Efectuar las capacitaciones periodicas a los usuarios sobre el manejo de los Sistemas de |
Infermacién Juridica de tal forma que les permitan tener las herramientas para la consulta yfo |
funcionamiento de los mismos.

Realizar la orientacion sobre el registro de la informacion y el manejo de los Sistemas de
Informacion Juridica de manera eficiente y efectiva.

de identificar los problemas presentados en la operacién y solicitar las mejoras
comespondientes a la dependencia competente.

Establecer alternativas de solucidn a las problematicas t&cnicas presentadas en los Sistemas
de Informacién Juridica para que contribuya al fortalecimiento de la funcidn plblica.

namraleza del cargo.

________Vv.conoci

e

Normatividad an materia TIC

Sistemas de informacion

Conocimientos en desarrollo de software
Seguridad informatica

Estatuto de anticorrupcion.

.
Carrers 8 Ho. 30— 83
Codign Postal: 111711 ﬂﬂGDTA
st oo O MEJOR
info: Uinea 183 PARA TODOS
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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”.
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« Aporte técn mn—pmfemnnal
Orientacion a resuttados » Comunicacion efectiva
]

qu'Endlzaje -::nnnnl.m

Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Orientacion al usuarno y al cludadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

- & &= & & & |

ICA’ ;EJEF
T!tuln prnfesn:-nal en: Ing:amerla de Eastemas Tremta ‘r seis {313} meses de Emﬂﬁﬂﬂﬂlﬂ
Ingenieria Telematica, o Ingenieria Informatica; del | profesional.
nucleo basico de conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

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

S, +050TA
et gncs MEJOR
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meesmnal

Dﬂnummaciﬂn del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 10

| No. de cargos: 03

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision DII'HH:tEI

 W.OFCINADECONTROLINTERNO

Realizar acmrldades mlacmnadas con Ints prnﬂesns prn-:aadrrmantm W controles q que mntrﬂ::uyan

al me joramiento continuo de la Entidad, con calidad y opo: unidad.
~IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

et o H.--“'u.

e

1. Realizar las auditorias amgnadas y realizar el seguimiento al grado de avance y &l astadu de
las acciones preventivas, correctivas y recomendaciones implementadas por los procesos
conforme a los informes de presentados por la Oficina de Contral Intemao,

2. Elaborar documentos, informes y estudios relacionados con los hallazgos de las auditorias,
no conformidades y gestion de la Secretaria Juridica Distrital, con el fin de realizar las
acciones praventivas y comectivas, para el mejoramiento de la Entidad.

3. Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean
asignados de manera oporfuna 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 paramefros y |

directrices establecidas.
5. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.
Carrers B Ne. 10= 8%
Codigo Postal: 111711 EG'EGTA
Infes Linss 195 PARA TODOS
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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”,

ICOS O ESENCIALES
05 0 ESENC |_| =
|

1. Normatividad control interno.

2. Modelo Estandar de Control Interno (MECI).
3. Mormnas de Gestion de Calidad.

4. Mormas de auditoria.

5. Estatuto de anticorrupecion.

6. Herrmnlientas uﬁmﬂmnaa

‘ Apurlﬂ témnu-pmfeﬂmml -

. ﬂpmndﬂap continuo .

« Orientacion a resultados « Comunicacién efectiva

» Orentacion al usuario y al ciudadano « Gestion de procedimientos

+ Compromiso con la organizacion « Instrumentacién de decisiones
. Tmhap en equipo

Graalwldnd elnnmruﬁn | pamdad de Analﬁm ‘

L
* Liderazgo « Transparencia
» Resolucidn y Mitigacion de Problemas » \Vinculacion Interpersonal

en.  Administracién Flilk Vuintimet& d& u:r:p&naia
Administracién de Empresas, Administracion | profesional.

Corrern @ Ho. 10— 83

T . 00T
St el el
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los emplecs de la planta de perscnal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Financiera, o Administracion Financiera y de
Sistemas; del nicleo basico de conocimiento en
Administracion.

Titulo profesicnal en: Economia; del nicleo basico
de conocimiento en Economia.

Titulo profesional en; Contaduria Publica; del
nicleo basico de conocimiento en Contaduria
Publica.

Titule profesional en: Ingeneria Administrativa, o
Ingenieria Financiera; del nocleo basico de
conocimiento en Ingenieria Financiera y afines.

Titulo profesional en: Derecho; Derecho y Ciencias
Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; Derecho y
‘Ciencias Humanas; Dereche y Ciencias '
' Administrativas, Derecho Ciencias Politicas y -
Relaciones  Internacionales;  Junsprudencia;
Justicia y Derecho; 6 Leyes y Jurisprudencia; del
niclec basico de conocimiento en Derecho vy
afines.

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial, del
nuclec basico de conocimiento en Ingenieria)
Industrial y afines.

I

&
Carrera 8 Mo, 10 - 63
= T
s - PARA TODQS
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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”.

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

|Analizar, evaluar y realizar el EEQLJIFT!IEHI:'D a Ia 1nfurmar.|¢n apnrta:ta por las entidades sin Enmn
'de lucro asignadas, de bajo nivel de complejidad, con el fin de entregar insumos para la foma de

‘decisiones y mejoramiento de la funcion de inspeccion, vigilancia y control.

] * - - 1 =

It » 5

1. Proponer acciones relacionadas con la administracion del riesgo, en concordancia con los

procesos y procedimientos de la dependancia.

2. Verificar y reportar las enfidades que estan sancionadas y estan contratando para tomar las

medidas pertinentes.

‘3. Analizar, comparar y evaluar la informacion contable y financiera aportada por las entidades
sin animo de lucro, de bajo nivel de complejidad, asignadas por la Direccidn, 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 administrafiva a las entidades sin animoe de lucro, en concordancia con las

| directrices establecidas.

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

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

oportuna.
Carrara B M. 10— 85
Cédign Postel: 111711
Talk 3513000
irlos Linea 185 PARA TODOS
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8. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaiaza del cargo.

s A -|-|' 11. 'rFr u—_ T TV

=M U BAallUa U E i.J:.: .._.': ..:'.';_1"_ i)

1 Estahm:- nrg:mlcn de Erngntﬂ

2. Estructura organizacional del Distrito.

3. Plan de desarrollo de Bogota,

4  Proceso sancionatorio.

3. Sistema de Inspaccion, Vigilancia y Control.

6. Codigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso Administrativo
7. Estatuto de anticorrupcion.
8. Herramlemaa nﬂ'rréﬂr:'.as

. ::rte Mmim—pna |

Aprendizaje mnhnuu =

L -

+ Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva

«  QOrientacion al usuario vy al ciudadano « (estion de procedimientos

« Compromiso con la organizacion » Instrumentacion de decisiones
. Trabnp en equipo

.'___

Titulu pmmsdunalm Er.:nnumia del nicleo basico "I.n’mntnaleiﬂ {Ej meses I:|E E:-‘.pa'rlﬂnl::la
de conocimiento en Economia. profesional.
Titulo profesional en: Contaduria Pulblica; del

nickeo basico de conocimiento en Contaduria
Publica.

Carrera B Mo, 10- 83

E...'mmm QOGOTA

beifo: Linea 195 PARA TODOS
2311520-FT-130 Versitn 01




DE BOOOTA B

e . Pag. 217 de 320

Continuacién de la Resolucién No.__ . U 27 FER U

“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,

Thulo profesional en: Administracion de Empresas,
Administracion Plblica, o Administracion Industrial;
del nuclkeo basico de conocimiento en
Administracion.

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

i, DIRECCION DE CORPORATIVA |
AT AR R AN PRNOPAE L S AR

Dasarrullar las actividades de -::unlrata::rt:-n gue ke sean EE-QI'IE‘EIEE para el l::l.lmpllmaanlu de los
proyectos dela ﬂntldad

1. Ejecutarlas auhw:lﬂdm relacmnadas mn ha Elal:r-nranmn da mmutas'_r prnyacius de rﬂsulumﬁn
relacionados con el proceso contractual, en concordancia con la normatividad vigente.

2. Incorporar la informacién relacionada con la contratacion de la Entidad, en los sistemas de
informacion contractual establecidos por la Ley o los que se determine en el Distrito Capital,

3. Elaborar los actos administratives, documentos, actas e informes en matena contractual, de
acuerdo con los lineamientos y parametros establecidos.

4. Actualizar informacion confiable derivada de |la ejecucion contractual, con el fin de que se
facilite el control y seguimiento contractual, de manera oportuna.

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

| naturaleza del cargo.

et SR ORI TF LT -~'H;1.fcﬂﬂﬂ'mﬂlﬂﬂﬂiﬂiﬂﬁﬂ!'g=m L gl o et

1. Estatuto organico del Distrito.

2. Plan de desarrollo de Bogota.

3. Régimen de Contratacién Publica,

4. Codigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo.

Carvera § Mo, 10- 65

Cadig Postal 111711 BQGGT
ebiapidinias MEJOR
Info: Lines 19% PARA TODOS

$31 153 T-130 Yemidn 01
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5. Estatuto de anticomupcion.
E Hermmlmtnn nﬂmﬁht:as

" pnrte técnico-profesional

. Apmndtza;u mnhnm .

« Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva

« Orientacién al usuario y al ciudadano  Gestién de procedimientos

« Compromiso con la organizacion « Instrumentacidn de decisiones
« Trabajo en equipo

« Adaptacién al cambio

o Ea il L s : 15 - a

L]
« Planeacion » Capacidad de Analisis
« Creatividad e Innovacion o Negociacion

_Resolucion duﬂunﬁi:tus

Tm:hprafasmnal en; Derecho, DEI'H'EI'HJHC-IEI‘IEIHE Veintisiete (27) meses de experiencia
Scciales; Derecho y Ciencias Politicas; Derecho y | profesional.

Ciencias Humanas; Derecho y Ciencias
Administrativas; Derecho Ciencias Politicas ¥y
Relaciones Internacionales, Jurisprudencia;
Justicia y Derecho; 6 Leyes y Jurisprudencia; del
niclec basico de conocimiento en Derecho y

afines,
o] 0GOTA
i beotbeio s MEJOR

FITTEA0FT-130 Vessitn 01
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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”,

Eﬂ

Tarjeta © matricula profesional en los casos

lamentados pnr la Ley

- T =g LA

Adeiantar las amlnr&n admtmsh‘aljuas de la Dlrecmﬁ-n de Gestion Eurpn;nﬁva conforme a las |
normas vigentes.

L

~ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Desempefiar las demas funciones que e asigne el superior inmediato de acuerdo a la

1. Elaborar las herramientas, procedimientos y/fo manuales de la Direccion de Geshion|

Corporativa, de conformidad con las instrucciones dadas y la normatividad vigente.
Organizar, controlar y custodiar los bienes e insumos adquindos para el funcionamiento de la
Entidad.

Llevar el control de los traslados de elementos devolutivos entre servidores, verificando las
caracteristicas e identificacion de los bienes, para mantener los inventarios individuales
actualizados de los servidores, y los inventarios de activos fijos, de conformidad a las pollticas
institucionales.

Controlar el manejo del KARDEX de control de elementos de almacén, tanto de consumo
como devolutivos.

Elaborar informes, documentos, actos administrativos, memorandos, oficios y demas
comunicaciones que le sean regueridos respecto a las funciones propias del empleo, de
manera eficiente y oportuna.

Colaborar en la preparacion y presentacion del anteproyecto de presupuestc y el plan de
compras de la Entidad, de conformidad a las instrucciones dadas.

naturalaza del cargo.

2
3.

o s TN AN BONEHCIM S BASICOS C FER 71

Plan de Desarrollo de Bogota.
Régimen de Contratacion Publica
Codigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo.

Carrora § Mo, 1043

Céadipn Postal 111711
e -ee RN MEJOR
inde: Linsa 195 PARA TODOS
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laberales para
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4. Estatulo de anticorrupcién.
5 I-I-Errramlﬂntas uﬁmﬁtlc:as

Tk

« Aprendizaje mnhnuu

+« QOrientacion a resultados

«  Orientacion al usuario v al ciudadano
« Compromiso con la organizacion

« Trabajo en equipd

. Al:la tacmn al cambio

Eestuﬁn de Pmc&dlmmtns de Ealldad l
Hﬂnlunmn de Conflictos

Ti‘tuh:: pmfaslnnal en: Derecho, Darechn Y l:ha-ncnas
Sociales; Derecho y Clencias Fnliﬂcars Derecho y
Ciencias Humanas; Derecho y Ciencias
Administrativas; Derecho Ciencias Politicas vy
Relaciones Internacionales, Jurisprudencia;
Justicia y Derecho; & Leyes y Jurisprudencia; del
nicleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

Titulo profesional en: Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracidn de

veinﬁslete (27) meses :

Apo

Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

profesional

Carrern @ Mo, 10- 63
Cisdipo Postal: 101711
Tel: JR1 5000

A Beagat njuri dien o £
linfes Lines 153

s0GOT,
MEJOR
PARA TODOS
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Gestion Humana, Administracidén en Recursos
Humanos, Administracién Humana, o Direccidn
Humana y Organizacional; del nlcleo basico de
conocimiento en Administracion.

Tarjeta o matncula profesional en los cases
 reglamentados por la Ley.

S ccoTh
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I IDENTIFICACIONDELENPLEDY =~ = = |

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219
Grado: 09
No. de cargos: 01
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Quien Ej erza Ia Eupemsn.‘m Duracta

E_al_'gn del Jg.-i& I_ljlquiatq:

_..._.. i

sl

Realizar las acciones relacionadas con el dmencr lmpiementanﬁn W Eegmmientn al Plan

Institucional de Gestion Ambiental (PIGA), asi como la asistencia en la elaboracion de los|

procesos y procedimientos de la entidad, en coordinacidn con las demas areas para &

meprarmantu continuo de la gestién.

- IN.DESCRIPCION DE ES :

1. Elaborar el Plan Institucional de Gestidn Ambrantal (PIGA) de la E-'EETEtEFIE ..Iuridn::a Dlsmtal
de conformidad con la normatividad vigents.

2. Implementar y hacer seguimiento al Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA) de |a|
Secretaria Juridica Distrital con criterios de oportunidad y eficiencia. '

3. Conocer y divulgar las modificaciones normativas relacionadas con la gestibn ambiental de |
manara oporfuna.

4. Proponer & implementar mejoras y controles en los Procesos, Indicadores de Gestion y
Eventos de Riesgo relacionados con el Sistema de Gestion Ambiental.

5. Realizar acciones de acompafiamiento seguimiento, monitoreo y evaluacion a las estrategias,
planes, programas, pmyeciua procesos y.n'n pmcedi‘nienmﬁ en materia ambiental en el marco

e +ocOTA

LIA520-FT-120 Mersidn 01
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para

Elaborar y actualizar los procesos y procedimientos de Gestion ambiental y hacer el

los emplecs de la planta de personal de |la Secretaria Juridica Distrital”.

seguimiento para la certificacién y/o acreditacion promoviendo la divulgacion de los mismos
con la calidad requerida.

Realizar las diferentes actividades relacionadas con la sostenibilidad vy mejora continua del
Sistema Integrado de Gestion que le sean asignadas de conformidad con su competencia.
Elaborar los formatos que se utilicen en los procedimientos administrativos internos que le
sean asignados.

9. Desempefiar las demds funciones gue le asigne el superior inmediato de acuerde a la
naturaleza del cargo.
= i (T 2w S 0 ESENCIALES
1. Indicadores de gestion.
2. Estructura organica del Distrito y la entidad,
3. Planeacion estrategica
4. Sistemas integrados de gestion.
5. Estatuto de anticorrupcion.
6. Herramientas ofimaticas.
7. Normas técnicas de calidad.
oLy NE=TET U= - Wl i P
‘. Apren{:lizape mntlnm * Aporte técnico-profesional
'« Orientacién a resultados +« Comunicacion efectiva
« Ornentacion al usuario vy al ciudadano = Gestion de procedimientos
'« Compromiso con la organizacion + Instrumentacion de decisiones
L]

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio .

W:::hu:f:;:t MTA
oo OO MEJOR
M Linaa 195 = PARA TODOS
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“Por la cual se establece e Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

« |ntegridad Institucional
» Capacidad de Analisis
» Gestidn del Cambio

= wl;‘l —~

Titulo profesional en: Administracion Ambiental; del
nicleo basico de conocimiento en: Administracin

Titulo profesional en: Ingenieria Administrativa del
niclec basico de conocimiento en Ingenieria
Financiera y afines.

Titule profesional en: Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Procesos; del nicleo basico de
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.

' Titulo profesional en: Ingenieria Ambiental,
\Ingenieria Ambiental y de Saneamiento, o

y afines.

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

Ingenieria Ambiental y Sanitaria; del nicleo basico !
de conocimiento en Ingenieria Ambiental, Sanitaria |

profesional.

Veinticuatro -{24}' meses de E:paﬁanc:ié

Correra § Wo. 10=63
Cidigo Pestsd: 111711

Ted: MELDOGD

wems Beepetauidice. gov 0o
Infe: Lines 199

2ATIEN0-FT- 130 Weraidn 01
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"Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales para
los empleocs de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

\ A i.":f'* TR S T e bl b ol ﬂELEm F AT S
Nivel: Profesional - -
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario —
Codigo: B |
Grado: 08
No. de cargos: 02
Dependeancia: Donde se ul::ique el cargo
Cargo del Jafe !nmedlatr:- Quien E e:za a S emsnt:n Dmacta

L Als iil. PROP PRINCIPAL
Realizar la formulacién de politicas, planes y programas rﬂlaciunadus con la gusﬁﬂn informatica
e implementacién del Plan Estratégico de Tecnologia y Sistemas de Informacidn de la entidad,
de acuerdo con los parametros de la entidad y la normatividad vigente sobre la materia.

~  N.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, HE-ElLIEF la wnplamm'rlamﬁn de las actividades del Plan Estratégico de Tecnnlngla y Elsterna.ﬂ
de Informacion de la entidad, segln crterios técnicos y normativos establecidos.
2. 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.

3. Efectuar orientacidn para la elaboracién de los planes y programas de gestion informalica a
las dependencias de la Secretaria Juridica Distrital, con ei fin de lograr el cumplimiento de las

| metas propuestas por la Entidad y de acuerdo con los lineamientos técnicos establecidos.
4. Elaborar y mantener actualizado el inventario de activos de informacion de la Secretaria
Juridica Distrital, con el fin de verificar y mantenar los nivelas de proteccidn requernidos.

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

e +0GOTA
bt e P MEJOR
info: Lirea 195 PARA TODOS
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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”.

| =16 /. CONOCIMIENTOS BASICOS O
Estatutu ﬂrgémt:u de Euguta D. E
. Administracion y gestion de recursos informaticos.
. Redes, comunicaciones y conceptos de hardware y software.
. =eguridad informatica.
i DCHON

_ renje unnuu

Aporte teécnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Crientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromisc con la organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

=

= "

I..I- S
|I

B o =

. F'Ianaar:n = :
« Manejo Eficaz y Eficiente de Recursos Planificacién de Trabajo
Creatividad e Innovacion Gaestion del Cambio

itulo prnl’asrnnai en: Inganiaria Sm&mas eintidn {} meses de Expeﬂa
genieria Telematica, Ingenieria  Informatica profesional.
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ministracién de Informatica, Administracion de
p&tma de  Informacién,  Administracion
Informatica, o Ingenieria de Sistemas Informaticas;
del nicleo basico de conocimiento en Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines.

Titulo profesional en: Administracion Informatica;
del nicleo basico de conocimiento en
Administracion,

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

am—r—x —r———,

. DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

T li.PROPOSITO PRINCIPAL _

i

=
——

Preparar la mfunn&c;run contable que le sea solicitada, de acuerdo con las normas, procesos y
procedimientos establecidos y utilizando las herramientas tecnologicas para confribuir al
cumplimiento de los nhjeﬂunrs. de la Direccion.

iy N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES B,

1. F'rﬂparar los Estudma e informes estadisticos sobre las operaciones y pmcesuﬂ- ﬁnanclema
contables o presupuestales, con criterios de veracidad vy oportunidad.

2. Elaborar los comprobantes de diario que conformen los estados contables de la Entidad, de
acuerdo a las instrucciones dadas y normatividad vigente.

3. Participar en la elaboracion y ejecucion de comprobantes de ingreso y egreso de elementos
de consumo y devolutivos, y la realizacion de conciliaciones de elementos con el almacén,
en el marco de las directrices establecidas por la dependencia y la normatividad vigente.

4. Realizar el seguimiento y clasificacion contable de los inventarios de elementos de consumo,
devolutivos, en depdsito, cuentas mensuales v anuales, con criterios de eficacia y eficiencia.

Carrera B Mo, 10-65

Ol B 214711 IQGOTA
S WD
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2. Preparar ¥y rendir los informes contables que le sean asignados, con oportunidad.
6 Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

“Presupuesto Pablico

. Plan de Desarrollo de Bogota

- Normas tributarias

. Técnicas de analisis financiero
Estatuto de anticorrupcion.
Herramientas ofimaticas.

mnmzme c—untlnun

Orientacion a resultados « Comunicacitn efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano « Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién « Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

. Normas Generales sobre Contabilidad Publica
Implementacion y conocimiento del marco normativo vigente

I8 Apnm: tﬂmmm-prnfmnml

Comera B Ne. 10= 55
Cédigo Pestsl: 111711
Ted: 3813000

woarw bogotajuridice. pov.co
Info: Lires 195
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Titulnpa.' Contaduria Publica; -
basico de conocimiento en Contaduria plblica.

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

Titulo profesional en: Administracion Pulblica,
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera y de Sistemas o Administracion
Financiera; del nicleo basico de conocimiento en:
Administracion.

Titulo profesional en: Ingenieria Administrativa o
Ingenieria Financiera, del niclec basico de
conocimiento en Ingenieria Financiera y afines.

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

:r..

sintion (21} expariencia
profesional.

Carrera 8 Mo, 10= 85
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Nivel: . | = = Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 03

No. de cargos: 01

\Dependencia; ' Donde se ubique el cargo

arl us p y solicitudes formuladas a la " asi como realizar
el analisis de la informacion contenida en los Sistemas de Informacion Juridica, de manera
oportuna y en concordancia con la normatividad vigente.

_______ IV.DESCRIPCION DE FUNCI AR S

1, Proyectar las respuestas a la solicitudes, derechos de peticion en asnmtns de mn‘plajn:lad
baja, acorde con los tiempos estipulados por ley.

2. Realizar el analisis de la informacion contenida en los sistemas de informacion juridicos,
que le sean asignados, con criterios eficacia y oportunidad.

3. Realizar la actualizacion 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 comespondientes 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.

umlunml;;su - TA
Tiel: BEANGO0

e bagot sjuridion oy, oo

info: Lines 183 PARA TODOS
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E Herramien!aﬂ uﬁméﬂms

1 Eatatutﬂ nrgﬁnlm de Eugu’r.ﬁ

2. Estructura organizacional del Distrito
3. Plan de desarrolio de Bogota

4. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
5. Estatuto de anticorrupcion.

ﬁuprendlzaja nnnhrmn

Orientacién a resultados

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

Tltuln prufeamﬂ!m Derecho;
Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; Derecho y
Ciencias Humanas, Derecho y Ciencias
Administrativas; Dereche Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales; Jurisprudencia;
Justicia y Derecho; & Leyes y Jurisprudencia; del
nicleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

re u Ias

« Aporte técnico-profesional

« Comunicacion efectiva

« Gestién de procedimientos

+ [Instrumentacion de decisiones

EEE {E} meses dﬂ E:xpﬂnenma pmfﬂslnnal

Carraraf Ho. 10-83
Cédign Poartal: 111700
Tel: 3813000

£
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por [a Ley.

it :I EE'EH'FLEE T e e e of

Nivel. Profesional

Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 101

No. de cargos. o7
| Dependencia: Donde se ubique el cargo
?Eargn del Jefe Inmediato:

Cuien Eerza la Euemtmﬁn Direnta

1. DIRECCION

Realizar lm‘r. procesos de analisis de la informacicn jurldd::a " incorporarios en los sistemas

juridicos, asi como |las actividades requeridas para los eventos de orientacion y actualizacion

mridm al cuerpo de Abogados del Distrito Eap ital.
__  IN.DESCRIPCION DE FUNCI <<

1. Realizar las actividades requeridas para Ins eventna de orientacion ¥ actuahza:rﬁn ]uridu:.a
al cuerpo de Abogados del Distrito Capital. con criterios de eficacia y oportunidad.

2. Realizar la tabulacion y el analisis de las encuestas de satisfaccion de los eventos de
orientacion y actualizacion juridica al cuerpo de Abogados del Distrito Capital, de manera
oportuna.

3. Realizar la publicacion de las memorias correspondientes a los eventos ylo la difusion web
de las conferencias realizadas, con el fin de mantener actualizada la informacion.

4. Realizar el andlisis de la informacidn juridica contenida en los sistemas de informacion
juridicos, que le sean asignados, con criterios de eficacia y oportunidad.

 d
Carvera B Mo, 10— 65
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5. Realizar la actualizacién 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 informacion juridica, con calidad vy
oportunidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatutu organico de Bogota
Estructura organizacional del Distrito
Plan de Desarrcllo de Bogota
Estatuto de anficorrupcion.
Herramientas ofimaticas.

@PFN#.

ﬁhﬁwﬂm mHFEﬂIrAHEﬂTﬁLEE— F ol

~ COMUNES | mamm

Aprendizaje continuo hpc:rte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidén al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

- B B @

XN E,,.x-nw.;m]manmsﬂjﬂsﬂEFﬂWMMH*ﬂMquﬁ% Tk
~ ESTUDIOS _ EXPERIENCIA

Tltuﬁn pmf&srunal en: Derecho; DEFEEhn y Elenmas No require.
Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; Derecho y
Ciencias Humanas: Derecho vy Ciencias

:ﬂ;ﬂ:ﬂ?lrl::l ugGDT
g g MEJOR
Iniho: Linss 195 PARA TODOS
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Administrativas, Derache Ciencias Politicas y
Relaciones  Intermacionales;  Junisprudencia;
Justicia y Derecho; & Leyes y Junsprudencia; del
nicleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

Tarjeta o matncula profesional en los casos
reglamentados por la Lay,

Il. DIRECCION DISTRITAL DE POLITICA E INFORMATICA JURiDICA
iil. PROPOSITO PRINCIPAL ERNSE =T L=

F!eahzar la }ncnrpnramﬁn y catalogacion de publicaciones y dﬂwmantc:s. ]l.ll"idl[:EIE en Ins
S|stemas de Informacién Juridica, de acuerdo con los paramefros establecidos.

~_ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES i EENE

‘1. Realizar el tramite de los registros del ISBN ylo ISSN, de acuerdo a los lineamientos
técnicos.

2. Proyectar la solicitud de artes graficas y/o enviar el documento a impresion cuando sea
requerido, de conformidad con los requerimientos de las dependencias.

3. Elaborar el plan operativo del Sistema de Informacion Biblicteca Virtual de Bogota o el que
haga sus veces, de acuerdo con las necesidades y presentar los informes correspondientes
dentro de |a oportunidad reguerida.

4. 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 y desarrollo
del mismo.

5. Catalogar, clasificar, analizar y publicar los libros y documentos juridicos en los Sistemas de
Informacién Juridica, de acuerde con los parametros establecidos.

Ewereds B Mo 10- 8%
Cadige Pestal: 111711 HUGGTA
indoi Lires 195 PARA TODODS
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B.

Orientar a los/as funcionarios/as del Distrito Capital en el uso de las fuentes de informacién
y contenidos del Sistema de Informacién Biblicteca Virtual de Bogota o el que haga sus
veces, para la correcta incorporacion de la informacion, consulta y uso del Sistema.

Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
natural&za dﬂl cargo.

e R e

¥; Estatutu nrganmn de Bn-gnté
' 2. Estructura organizacional del Distrito

3. Plan de desarollo de Bogota

4. Nomatividad Gestion Documental.

5. Sistema Integrado de Conservacion.

6. Sistemas y metodologia de archivo y gestion documental.

7. Manejo y conocimiento en metodologias de valoracion documental,

8. Estatuto de anticorrupcion.

9. Herramientas ofimaticas.

T ' =3 21 LIS
vy E+ia CC P TN = A O s o=l [
¢ Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional

« Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva

+ Orientacion al usuario y al ciudadano + Gestion de procedimientos

« Compromiso con la organizacion « Instrumentacion de decisiones

= Trabajo en equipo + Manejo de la infformacion y de los

+ Adaptacion al cambio recursos

« Uso de las tecnologias de |a
informacion y la comunicacion.
« Confiabilidad Teécnica

Carrera § Mo, 10= 63
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PR r— ""'I EVEEO IR A
1 u 1] [

de

Titulu pmﬁusmna! an dlEEIpII‘F‘IHEEI‘I‘IIEEI Gaanﬂms

Bibliotecologia y Archivistica, Ciencia de la
Informacion — Bibliotecologia, Bibliotecologia v
Archivistica, Archivistica, Bibliotecologia; del nucleo
basico de conocimiento en Bibliotecologia, ofros de
Clencias Sociales y Humanas.

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

JEMICA Y EXPERIENCIA

la Informacibn y la  Documentacion

'I'FE

Realizar anﬂlhsis reviaiﬁn de la Inhm:rﬁn registrada an el Emiumade !nl’nrrnacbn dume

SIPROJWEB y control de los procesos y/o acciones judiciales y extrajudiciales, de acuerdo con
los lineamientos y pe nimatrus establecidos.

- der e i SBEIAN DE FUNCIDNES ERENEIAER .
L.I] 1.--..u... Ea - IUN L —J_'u'.l L IUINES EsEN Al o whd o

Flaallzar el r'&partu de I'ﬂrs act:lunas de tutela de acuerdo al analisis mallzadu 'gr nofificarse de
las que le sean asignadas, en concordancia con la normatividad vigente.

Efectuar el analisis, dar contestacion y realizar el seguimiento de las acciones de tutela
asignadas, con |a oportunidad requerida.

Analizar la informacién suministrada por el SIPROJWER, de manera oportuna,

Emitir conceptos juridicos en materia de defensa judicial v prevencion del dafio antijuridico
de baja complejidad, en concordancia con la normatividad vigente.

oo 0GOTA
e Pt Toots
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5. Elaborar y presentar informes, documentos, actos administrativos al superior inmediato y a|
los organismos de control, sobre las actividades desamolladas con la oportunidad vy
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. Desempefar las demas funciones gue le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

7 V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatutc:- -::rgénlm del Distrito.

2. Estructura organizacional,

4. Constitucién Politica

4. Cddigo de procedimiento penal colombilano

5. Cdadigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo

6. Estatuto de anticorrupcion.

7. Herramientas ofimaticas.

.,: '_:_I:L.__E__-.'r..uq h?li"1' | ik T =3

. Aprsru:llza je continuo . ﬁpﬂr’le témmu—pmfaslunat

+ Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva

= Orientacion al usuario ¥ al ciudadano = Gestidn de procedimientos

« Compromiso con la organizacion * [nstrumentacion de decisiones

= Trabajo en equipo

. P.daptm::u!:n al camhlu

b o e ._-\.. L:I. ml
ji i Wwemm&ma
« _Planeacién « Negociacion

&

Tal: 3212000 800 :T" .
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Titulo pmfﬂsmnal' en: Derecho, Demchn y Ciencias
Sociales, Derecho y Ciencias Politicas, Derecho y
Ciencias Humanas, Derecho ¥ Ciencias
Administrativas, Derecho y Ciencias Sociales
Derecho, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y Derecho, o
Leyes y Jurisprudencia, del niclec basico de
conocimiento en Derecho y afines.

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

1. Enndar r:men 1 juridica a la ciudadania sobre
acuerdo con los parametros establecidos.

control.

Hure_

2. Revisar, estudiar y analizar los estatutos y documentos legales de las entidades asignadas, |
con el fin de expedir las diferentes cerfificaciones de competencia de la Direccion, asi como |
adelantar las acciones pertinentes para el ejercicio de la funcién de inspeccidn, vigilancia y |

las Entidades Sin 1'1I de Lucro, de

3. Consolidar la informacién y elaborar oficio de cumplimiento y/o requerimiento de obligaciones,
legales, contables y financieras a las Entidades Sin Animo de Lucro asignadas, asi como

Cardwra Mo 10= 563
Codign Postal: 111711
Ted: JR1RDOG

wemowr, Begpol ajuvidica gov i o
infes Lines 195§
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proyectar derechos de peticién, consultas y actos administrativos que le sean asignados de
manera oporiuna.

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

Realizar las visitas administrativas y operativas requeridas a las entidades sin animo de lucro
para el cumplimiento del ejercicio de inspeccion, vigilancia y control a cargo de la dependencia
y presentar los informes correspondientes,

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

"
=

5 O ESENCIALES

Estatutn nrgé nico del Distrito.

Estructura organizacional.

Sistema de Inspeccion, Vigilancia y Control.

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

Herramientas ofimaticas.

et | L ik gamuﬂﬁ, 53 %l Fﬂﬁ' 3
. Aprnru:llzaje ::c:ntlnun . .ﬁ.pur’ee técnico-profesional
+ Orientacién a resultados = Comunicacion efectiva
+ Orientacion al usuario y al ciudadano = Gestion de procedimientos
+ Compromiso con la organizacion = |nstrumentacién de decisiones
= Trabajo en equipo
s Adaptacidn al cambio
ino: Linsa 19% PARA TODOS
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Vi FO A Y EXP En

T ==

- —— =T T :
1-. 4 - — = ’!‘

Tiluh::- pmfes-mna! en: Derechn:u Derechn y Ciencias | No requiere.
Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; Derecho y
Ciencias Humanas; Derecho y Ciencias
Administrativas, Derecho Ciencias Politicas vy
Relaciones Internacionales, Jurisprudencia;
Justicia y Derecho; 6 Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y afines.

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

Ofrecer asustem::a profesional y onentacion a la cludadama en g&nerm sobre los derechos Y
ubll:-gamnnEE mmﬂmes W fmanclerae. de las entndades 5In ﬁmmn de Iuc-.m de manera oportu na.
,\.»...-.-gm‘l . ; .-"';1..:._-\1.:;; b

1. Brindar onientacion financiera a la ciudadania sobre las Entl:lardas Sin Animo de Lucro, de
acuerdo con los parametros establecidos.

2. Revisar, esludiar y analizar los documentos financieros de las entidades sin animo de lucro
asignadas, con el fin de expedir las diferentes certificaciones de competencia de la Direccion
de manera oporfuna,

3. Analizar, comparar y evaluar la informacion contable y financiera aportada por las entidades

_ sin animo de lucro asignadas, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

¥ " -

i
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4. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion, consultas y actos administrativos que le
sean asignados, de manera oportuna.

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

6. Realizar las visitas administrativas y operativas requeridas a las entidades sin animo de lucro
para el cumplimiento del ejercicio de inspeccion, vigilancia y control a cargo de |a dependencia
y presentar los informes correspondientes,

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

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES : |
1. Estatutn urganln::u ded Distrito. '
2. Estructura organizacional.

3. Plan de desarrollo de Bogota,
|4, Estatuto de anticormupcion.
5. Hemmamientas ofimaticas.
"L T e VI EEHPETEHEIAE nnmmmmms o
e Ll tﬁﬁ'ﬁ"ﬁﬁ'ﬁ' - mnmm.lenﬁm____

« Aprendizaje continuo +« Aporte técnico-profesional

« Orentacion a resultados + Comunicacion efectiva

« Orientacidn al usuario y al ciudadano = Gestion de procedimientos

= Compromiso con la organizacion « Instrumentacion de decisiones

« Trabajo en equipo

« Adaptacian al cambio

Cotug o 133713 TA
Tak: 3513000
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4 lE T i = : -F i L : -
ire b T il | 1
Tiulo profesional en: Economia; del nicleo basico | No requiere.
de conocimients en Economia.

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

Titulo profesional en; Administracion de Empresas,
Administracion Pablica, Administracidn Industrial;
del niclec basico de conocimiento en
Administracion.

Tareta o matncula profesional en los casos
reglamentados por la Ley. |

S, :0GOTA
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V. NIVEL TECNICO

T IRENTIEICACION BEI EMPIER
L A PR PE
l"'" L=l 1" 7 LT w1l . T

.|'= =W LE

_-—-_--- : s s

H: - | —— Twum

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Codigo: 314

Grado: 21

No. de cargos: 01

Dependencia: Dundﬂ se ubique el cargo
arg o del Jefe Inmadlafu 1 e

Dﬁarrnllar al:fwmdas tﬁmmqu& permitan la up-aramﬂ:rnr funr.:mnm'nmniudﬂl émaa dE
nfunnld con Iuslnnﬂamlentus Jnstrm:males lanummtmdad vig -_

Z Inmrpmar a las ttases de datn:s l:le Ia dependmma ya Ins smternaa dﬂncumentales de la
entidad la documentacion e informacion dirigida o asignada a la misma, realizar la
actualizacion, verificando que la informacion sea veraz.

2. Realizar el seguimiento a las peticiones incluidas en el Sislema de Quejas y Soluciones gue
deba atender la dependencia, & incorporar la respuesta de manera oportuna.

3. Realizar la tabulacién y consolidacion de las bases de datos, para la preparacion de la
informacion preliminar en el desamollo de las instancias de coordinacion y las requeridas por
la dependencia.

4. Apoyar la elaboracidon de informes que |le sean requeridos y suministrar debidaments
clasificada la informacién gue se requiera, en el marco de sus funciones.

5. Elaborar los documentos que deba presentar en razon a los asuntos de la dependencia, de
forma oportuna.

mesyd «0GOTA

R MEJOR
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6. Apoyar el proceso de gestion documental de la dependencia de conformidad con la
asignacion dada por el superior inmediato.

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

_ naturahza dul __-

A:Imirdmmniﬁn ¥ gestion

2. Bases de datos.

3. Herramientas ofimaticas.

4. Nommas térr.:nlr:ars de r:.al'dad.

B=aEESS T

Aprendlzaje mnﬂnun |+ Confiabilidad Técnica

= Orientacién a resultados » Disciplina

+ Orientacion al usuario y al ciudadano + Responsabilidad
= Compromiso con la organizacion

. Trabﬂp en E:qmpu

L]

TJtuln de fnnnamﬁn tecnologica o terminacion y | Cinco [5} aﬂm du e:—:para&nr::r-a ralac.lnmda
aprobacion del pensum academico de educacion
superion en formacion profesional:
Administracion, Administracion de Empresas,
Administracion Financiera y Comercial, Gestion
en Recursos Humanos, Gestion de Empresas,
Gestion _ Industrial, Gestion de Procesos

Caerern @ Mo, 10- &3

Codign Postai: 111711 a0GOT,
finfer Linea 155 PARA TODOS
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Administrativos, Gestibn  Administrativa,
Administracién de Finanzas y Megocios
Internacionales, Asistencia Administrativa,
Comercio Internacional, Gestion y Administracién
de Empresas, Administracion Financiera,
Administracién  Financiera y de Sistemas,
Administracién Pablica, Administracion Industrial,
Administracién Comercial, Administracion
Logistica, Administracian ¥ Finanzas,
Administracion  Judicial, Administracién  de
Contabilidad vy Sistemas, Administracion de
Personal y Desarrollo Humano o Formulacion de
| Proyectos; del nicleo basico de conocimiento en
| Administracion.

Titulo de formacién tecnolégica o terminacion -_.r|
aprobacién del pénsum academico de educacion
superior en formacién profesional en: Derecho;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Humanas, Derecho
y Ciencias Administrativas; Derecho Clenclas
Politicas y  Relaciones  Internacionales;
Jurisprudencia; Justicia v Derecho; & Leyes y
Jurisprudencia; del ndclec basico de
conocimiento en Derecho y afines.

Titulo de formacion tecnologica o terminacion y

aprobacién del pénsum académico de educacion

Carrwre § M, 10~ 65
Cadign Paiatal: 111711
Ted: BE1M000

wherer bogotajuridics gov oo
nfa; Lisea 105
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'superior en formacion profesional en; Estadistica;
del nicleo basico de conocimientc en
Matemalicas, estadistica y afines.

Titulo de formacion tecnologica o terminacion y
aprobacidn del pénsum académico de educacion
superior en formacién profesional en. Ingenieria
|lrn:iustrial, o Ingenieria de Produccion; del nicleo
basico de conocimiento en Ingenieria Industrial y
afines.

| Titule de formacién tecnolégica o terminacion vy |
‘aprobacion del pénsum académico de educacion |
|superior en formacién profesional en. Ingenieria |
Administrativa, o Ingenieria Financiera; del nucieo |
basico de conocimiente en  Ingenieria
Administrativa y afines.

Titule de formacién tecnoldgica o terminacién v |
aprobacion del pénsum académico de educacion
superior en formacion  profesional en:
Contabilidad, Contabilidad y Costos, Contaduria
Pdblica, Contabilidad y Finanzas, Contabilidad
Sistematizada, Contabilidad e Impuestos,
Administracion y Contabilidad Sistematizada,
Contabilidad Financiera, o Administracion en
Contabilidad vy en Sistermas; del nicleo basico de
conocimiento en Contaduria Pablica.

Correra 8 Ho. 10= 63
Cddign Pestali 111711

Ted: JELEOGO

e, Bt ajur idien o 0e
infa; Lines 193
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Cerlificado de inscripcidn ante el COPNIA en los
casos exigidos por la normatividad vigente.

I IDENTIFICACION DELEMPLEOD

Nivel: Tecnico

Denominacion del Emplea: Técnico Operativo

Caodigo: 314 .
Grado: 20 .
MNo. de cargos: 08 I
Dependencia: Donde se ubique el cargo |

Cargo del Jefe Inmediato: _ !]uuan | !a supervision directa

F‘resmr soporte técnn:n de forma up-urtuna para gamntlzar el usn adecuado de las herramientas
tecnologicas am’:&n’t&s en la entudad mn el fin de ga ranhzar su funcionalidad.

1. 1l:lﬂntlfn::ar 1_.r ::Emiﬂnar las surlmludea‘ de HEDEEIdeEE de supurta técnico de Ias drfemntas
dependencias de la entidad y proponer alternativas de solucion a problemas de esa indole,
con criterios de eficiencia y oporfunidad.

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 requiera.

4. Realizar acompanamiento al proceso de contratacidn relacionado con la adquisicion de
soluciones computacionales de tipo ofimatico, cuando se requiera.

S +0cOTA
e MEJOR
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5. Diagnosticar, instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos y
herramientas de sisternas del drea respectiva y efectuar los controles periddicos 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. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del r:argn )

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Sistemas npemtwns de base y software ofimatica

2. Mantenimiento de elementos de la infraestructura computacional

3. Manejo basico de sistema operativo de red (Usuario final}

4, Estatuto de anticorrupcion.

5. Eegundad du ra Infurrnam:&r‘l

4 ~ VI, GCOMPETENCIAS ﬂumggw = i 1-.-:*: ==

~ COMUNES PﬂnﬂlmJEHﬁm‘*' =
'« Aprendizaje continuo « Confiabilidad Técnica

» Onentacion a resultados « Disciplina

» Orientacion al usuario y al ciudadano « Responsabilidad

= Compromiso con la organizacicn

« Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio
» Resolucion de Problemas . Transparanc'ia

= Planificacion del Trabajo
*
m::ml:u::l BQGGTA
s ihuma 195 PARA TODOS
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Gﬂ:s ion del Cambio

AT

EsTUDIOS . 3 -
Titulo de formacién tecnolégica o terminacién y Gmtm (4) aﬁus de. &:penﬂnula ra!aﬂunacla
aprobacion del pénsum académico de educacion
superior en formacion profesional en: Ingenieria
Electronica, o Ingenieria de Telecomunicaciones;

del nicleo bdsico de conocimiento en Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines.

Titule de formacion tecnoldgica o terminacion y
aprobacitn del pénsum académico de educacién
superior en formacion profesional en: Ingenieria
de Sistemas, Ingenieria Telematica, o Ingenieria
Informatica; del nicleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Certificado de inscripcion ante el COPNIA en los
casos exigidos por la normatividad vigente.

nesns ¥ p-rnc:adi‘nitntm pn:pins
m:lam:la. de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.
bB:E_TL.-:’ __IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Im:,urpqmr la informacion de las entidades sin animo de {ur;rn en el sistema de infnmnclén de
personas juridicas, con criterios de oportunidad.

Carrera i Mo, 10- 63
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. Catalogar la informacién que aportan las Entidades sin animo de lucro en el sistema de

informacién de personas juridicas, de conformidad con las directrices de la dependencia.
Brindar informaciéon general a la ciudadania sobre los derachos y obligaciones de las
entidades sin &nimo de lucro que se acerguen al punto de atencién a la ciudadania, de forma
veraz y oportuna.

Elaborar informes, documentos y actas correspondientes de los diferentes procesos de la |
dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Elaborar e interpretar documentos, cuadros, informes, estadisticas y dates concernientas a
la dependencia. de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
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.

Llevar y mantener actualizadas las bases de datos y los registros, asl como verificar la
exactitud de los mismos y presentar los informas comespondientes, de forma oportuna.,
Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS E

bl

Plan e desarrolio
Estructura organizacional

Herramlanl:as. ofimaticas.
= i EDIIEETEHE ' G_

"COMUNES _ }

_Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Dizciplina
Responsabilidad

Aprendizaje continuo

Crientacién a resultados

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

Carrara B Ho. 10= 45
Codigo Povta: 111711

Fe- HE IO
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Titulr.- de furrnu-mﬁn t&cml:‘.rg-:m o terminacion y Cuatru {Maﬁusdeaxpanancla rﬂlm:mnada
| aprobacion del pénsum académico de educacion
‘superior en formacion  profesional  en:
Administracién, Administracion de Empresas,
Administracién Financiera y Comercial, Gestion en
Recursos Humanos, Gestion de Empresas, Gestion
Industrial, Gestidn de Procesos
Administrativos, Gestion Administrativa, Gestion
Financiera, Administracion de Finanzas y Negocios
Internacionales, Asistencia Administrativa,
Comercio Internacional, Gestion y Administracion
de Empresas, Administracion Financiera,
Administracidn Financiera y de Sistemas,
Administracidn Publica, Administracion Industrial,
Administracion Comercial, Administracion

Logistica, Administracion ¥ Finanzas,
Administracidn de Sistemas de Informacion vy
Documentacian, Administracion Judicial,

Administracién de Contabilidad vy Sistemas,
Administracion de Personal y Desarrollo Humano, o
formulacion de proyectos; del nicleo basico de
conocimiento en Administracion,

cot o 1 :0GOTA
e el gncs MEJOR
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R & '
et iy Wik LU ™y

-Raallzar 1al:mres tér::rums que parmttan la implementacion y E&gu!l‘l‘llﬂ[‘ltﬂ a los diferentes
componentes de la politica de servicio a la ciudadania y establecer un medio eficaz de
 participacion ciudadana, que permita fomentar |a transparencia y el control social, asi como
 promover los principios y valores que deben guiar la conducta de los servidores piblicos y de los
ciudadanos.

g T F' . Irﬂiw HE-L* 'JE'L'-'E'I Vil ME= E; -in&u&i*:taﬁﬂ*ilﬁ;; l\...-l” "11

L

Adelantar acciones relacionadas con el Sistema Dmh‘rlal de Quejas y Soluciones, pam
registrar, responder en los casos que sea de su competencia) y consultar los requerimientos
interpuastos por la ciudadania, de acuerdo al procedimiento establecido para tal fin

Realizar las acciones relacionadas con la administracidn de los canales dispuestos para la
prestacion de servicio al ciudadano, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Hacer seguimiento a la prestacidn del servicio al ciudadano y proponer acciones de
mejoramiento y verificar la implementacion de los comrectivos para garantizar la mejora
continua.

Elaborar los instrumentos e informes administrativos, técnicos y estadisticos necesarios para
medir la eficiencia y eficacia de los SDOAS de competencia de la Secretaria Juridica Distrital.

Desarrollar los informes sobre el estado y avance de los proyectos y demas documentos que
deba presentar y/o entregar la dependencia en razon a los asuntos que requiera la Direccidn
Corporativa, para dar cuenta de su desarrollo, necesidades y caracteristicas en cumplimiento
de las metas y politicas institucicnales, de forma oporiuna de acuerdo a las directrices vy
politicas institucionales, acordes a la normatividad vigente.

Apoyar tecnicamente las acclones necesarias para el adecuado seguimiento, medicién vy
control de planes, programas, proyectos, convenios, entre ofros, que requiera &l (la)
Director{a) de Gestion Corporativa.

Carrern 8 Mo, 10~ 85
ﬁ“l‘#ﬂﬂll
Bl Lines 105 PARA TODOS
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Aprendizaje continuo Confiabilidad Tecnica
Orientacién a resultados

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

Adaptacion al cambio

Analizar y determinar las causas de las no conformidades detectadas en los Sistemas de
Informacién y realizar las acciones pertinentes, generando informacion confiable, real y
oportuna.

Apoyar el proceso de gestion documental de la dependencia de conformidad con la
asignacion dada por el superior inmediato,

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

Sistemas nparahms d'EI has& yr suﬂwﬂm uﬁmétil::a
Mantenimiento de elementos de la infraestructura computacional
Manejo basico de sistema operativo de red (Usuario final)
Estatuto de anficorrupcion,

Seguridad de la Informacion.

Disciplina
Responsabilidad

Carrera 8 Ma, 10=865%
Ciafipa Posial= 111711
Tel: 3E11000

Iinfo; Linea 195
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= . '||.;. :'m.? =L = AT Y EX | ; 5
Titulo de formacion tecnologica o terminacion y|Cuatro  (4) afios de  expenencia
aprobacion del pensum académico de educacion |relacionada.
superior en formacion profesional: Administracion
Financiera,  Administracion de  Empresas,
Administracion Publica, Gestion Empresarial,
Procesos Administrativos, Procesos Del Talento
Humano, NBC en Administracion.

Titulo de formacion Tecnolégica en: Administracion
de Empresas, Gestidn Administrativa,
Administracion Publica, Gestion Administrativa,
Administracion contable. fributaria y financiera,
Administracidn  del Talento Humano, finanzas
 publicas, NBC en Administracion

Titulo de formacion Técnica Profesional en; Ciencias
de Administracidn y gestibn y ciencias de la
educacion, Ingenieria Industrial, Seguridad e
Higiene  Industrial, Desarrolloc Empresarial;
Produccion Industrial, NBC en Ingenieria Industnal y
Afines.

Titulo de formacion Técnica Profesional en; Gestibn
del Talente Humano, Gestion de la calidad,
Administracion plblica, Gestion administrativa,
Administracion,  Administracion  de  negocios,

e e 0GOTA
et s MEJOR
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Administracidn  plblica, Gestion financiera,
Administracion del talento humano, Administracion
logistica, Logistica emprasarial, GGestion
administrativa, Administracion contable, tributaria y
financiera, Administracion de personal y desarmolio
humano, NBC en Administracién.

. T MOLEEY II. DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Daumpaﬁar fas labﬂres necesarias para orientar t&mlcarnanta-ia tﬁ-ashbn Du:umantal de la
Secretaria Juridica Distrital.

| IN.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempefiar técnicamente la administracion y gestion documental y archivistica de la
Secretaria Juridica Distrital

2. Apoyar técnicamente el disefio, elaboracion, implementacidn y aclualizacion de los
programas y procedimientos establecidos del proceso documental de |a Entidad.

3. Clasificar la comespondencia recibida y alimentar las bases de datos de informacion de
comunicaciones de la Oficina, de conformidad a la normatividad.

4. Actualizar el sistema integrado gestion documental y archivo con los documentos que se
manejan en la Secretaria Juridica Distrital.

5. Analizar y consolidar los tipos documentales de la Secretaria Juridica para la publicacion y
entrega de informes de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Desempenar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo v
de la dependenma

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

‘E. Eistama da gaatrf:n documental

2. Manejo de archivo y correspondencia

e +0GOTA
S —— MRS
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3. Estadistica basica

4. Administracion de bases de datos

5. Digitalizacion de documentos

6. Manejo de herramientas informaticas

- r =

« QOrientacion a resultados

« Orientacion al usuario y al ciudadano
-

L]

Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio .

aprobacibn del pénsum académico de educacion
superior en formacion profesional: Ciencias de la
Informacion v la Documentacion Bibliotecologia v
Archivistica, Ciencias de la Informacion —

Disciplina
Responsabilidad

Manejo de la informacion y de los

TeCUrsos

Uso de las tecnologias de |a

informacion y
la comunicacion

Técnica

_Capacidad de Analisis

Titulo de formacion tecnolégica o terminacion y| Cuatra (4) afos de relacionada.
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Bibliotecologia, Bibliotecologia y  Archivistica,
Archivistica, o Bibliotecologia; del nucleo basico
de conocimiento en Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo de formacion tecnolégica o terminacién y
aprobacién del pénsum académico de educacion
superior en formacion profesional  en;
Administracion de Sistemas de Informacion y
Documentacidn,  Gestidn Documental vy
Archivistica del nicleo basico de conocimiento de
Administracion.

Titulo de formacion tecnologica o terminacion y
aprobacion del pénsum académico de educacion
superior en formacion profesional en: Logistica
del nicleo basico de conocimiento de Ingenieria
Industrial y afines.

» . ___Il. DIRECCION DE GESTION ﬂnnpnnn'rwn
PRINCIPAL

AT NG L= __1llIl. PROPOSITO

Aplll:;ar conocimientos té::.nmns para el desarrollo de los pmgramas pam el talentn humanu de

Ia Entidad, que le sean re uenr.lns por I& nden1a con crrtenns r.le canl.a 'Eupnrlumdad

'|--|'. | r)

1 Hamrﬂctar tabular y mrgamzar mfﬂrmachﬁn del talﬂntu de hurnann dE Ia Entrdad para
disefiar los programas y proyectos propios de |la dependencia, de acuerdo a los lineamientos
y direcirices a nivel Nacional y Disfrital.

S +oGOTA
e e MEJOR
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2. Mantener actualizadas las bases de datos y registros de los diferentes procesos de acuerdo |
con la asignacién y con criterios de eficacia y oportunidad.
3. Desarrollar actividades técnicas en la gestion corporativa de la Entidad, de acuerdo con las
| directrices establecidas por su jefe inmediato.
‘4, Elaborar informes estadisticos, certificados y demas documentos sobre las operaciones y
procesos de la gestion corporativa que le sean asignados con la confiabilidad y oportunidad
| requerida,
‘5. Revisar, clasificar, v controlar documentos, datos y elementos relacionados con el personal
' de la Entidad, 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. Desempefar las demas funciones que le asigne el suparior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.
_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES =
1. Smtema de bienestar y capacitacion.
Z. Normas de carrera y de empleo pablico.
3. Técnicas de archivo,
4. Manejo de bases de datos.
5. Herramientas ofimaticas. L
" | W ; gl b Y -mﬁme AT o ':--I-I-Jll_
. Apraru:hza;ﬂ continuo « Confiabilidad Técnica '
'» Orientacién a resultados = Disciplina
's Orientacion al usuario y al ciudadano » Responsabilidad
'« Compromiso con la organizacion
|« Trabajo en equipo
|- Adaptacién al cambio
[ 4
Carrern § No. 10= §3
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Titulo de formacion tecnologica o terminacion y
aprobacion del pénsum académico de educacion
superior en formacibn  profesional en:
Administracién, Adminisiracién de Empresas,
Administracion Financiera y Comercial, Gestion de
Empresas, Gestion Industrial, Gestion de
Frocesos Administrativos, Gestion y
Administracién de Empresas, Administracion
Pablica, Administracion Industrial, del nucleo
basico de conocimiento en Administracion.

Thulo de formacion tecnologica o terminacion y
aprobacion del pénsum académico de educacion
superior en formacion profesional en: Ingenieria
Industrial, o Ingenieria de Produccion; del nicleo
' basico de conocimiento en Ingenieria Industrial y
| afines.

Thulo de formacion tecnologica o terminacion vy
aprobacién del pénsum académico de educacion
superior en formacion profesicnal en: Psicologla 6
Psicologia con enfasis en Psicologla Social o
Psicologia Empresanal é Terapias Psicosociales;
del nicleo basico de conocimiento en Psicologia y
afines.

Carrera B Mo, 10-03
Codiga Postal: 111711
Tialz REL DO

Inds: Linaa 105
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Cenrtificado de inscripcion ante el COPNIA en los
casos exigidos por la nurrnatwdad vigents.

_ EWG STI

..ﬂ.phcar conocimientos técnicos en matana da gesilrﬁ-n mnirau::tu&l que |E.E|EEI1 requeridos por }a
l:ﬁapandenma {:cun c:‘rtern:ls da aflcacla u rtl.lnldad

1. Dasarrr:ll!ar ac:tmd ades témmas enla gas.illfln mntl'at:h.ra1 dB Ia Enlldad de acuerdo con las
directrices establecidas por su jefe inmediato.

2. Elaborar informes estadisticos, cerificados y demas documentos sobre las operaciones y
procesos de la gestién contractual que le sean asignados con la confiabilidad y oportunidad
requearida.

3. Mantener actualizadas las bases de datos, registros de los diferentes procesos de
contratacion de la Entidad que le sean asignados por el jefe inmediato y con critenos de
eficacia y oporiunidad.

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. Rewisar, clasificar, v 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. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza de! cargo.

V. CONOCIMIENTOS

Tér:mcas da archivo,

2. Manejo de bases de datos,

=

S, 0GOTA
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3. Régimen de Contratacin Pablica
4. Mommatividad vigente en gestién documental.

. Aprandtza,a continuo e Confiabilidad Técnica
» Drnentacién a resultados = Disciplina

» Orientacion al usuano y al ciudadano = Responsabilidad
= Compromiso con la organizacion
[ ]
]

Tlahap en equipo

Tlturn n:ﬁa funmmﬁn nlrbglr.:u ] tmmnamﬁn ¥ '.‘.Iuatr-:r (4)

aprobacion del pénsum académico de educacion |relacionada.

superior en formacion profesional en:
Administracidon, Administracibn de Empresas,
Administracion Financiera y Comercial, Gestion de
Empresas, Gestion Industrial, Gestion de Procesos
Administrativos, Gestion Administrativa, Gestion
Financiara, Administracién de Finanzas Y Negocios
Internacionales, Asistencia Administrativa,
Comercio Internacional, Gestidn y Administracion
de Empresas,  Administracién Financiera,
Administracidn Financiera vy de Sistemas,
Administracion Pdblica, Administracion |ndustrial,
Administracion Comercial, Administracién vy

Pt (oGOTA

L MEJOR
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Finanzas, Administracién de Confabilidad vy
Sistemas, Formulacidn de  Proyeclos, u
Operaciones Administrativas, del nicleo basico de |
conocimiento en Administracidn. |

Titulo de formacion tecnolégica o terminacion y
aprobacion del pensum academico de educacion
superior en formacion profesional en; Derecho;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Humanas; Derecho y
| Ciencias  Administrativas; Dereche Ciencias
| Politicas y  Relaciones Internacionates;
Jurisprudencia; Jusficia y Derecho; o Leyes y
Jurisprudencia; del nicleo basico de conocimientio
| en Derecho vy afines.

| Titulo de formacién tecnolbgica o terminacién y
aprobacion del péensum academico de educacion
| supenor en formacién profesional en; Ingenieria
Industrial, o Ingenieria de Produccién; del nicleo
basico de conocimiento en Ingenieria Industrial ¥
afines.

Titulo de formacion tecnologica o terminacion y
aprobacion del pénsum académico de educacion
superior en formacién profesional en: Ingenieria
Administrativa, o Ingenieria Financiera; del nicleo

Cmrrern 8 No. 10- 63
Codign Pavtal: 1311711 HGGGI-A
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PR T PARA TODOS
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basico de conocimiento en Inganiena|
Administrativa y afines.

Titulo de formacién tecnolégica o terminacion y
aprobacién del pénsum académico de educacion
superior en formacion profesional en: Contabilidad,
Contabilidad vy Costos, Contaduria Piblica,
Contabilidad y Finanzas, Contabilidad
Sistematizada, Contabilidad e Impuestos,
Administracidon vy Contabilidad Sistematizada,
| Contabilidad Financiera, o Administracion en
| Contabilidad y en Sistemas; del nicleo basico de
conocimiento en Contaduria Publica.

| Certificado de inscripcion ante el COPNIA en los
 casos exigidos por la normatividad vigente.

Carvera B Mo 10= 63
Cifign Postal: 113711

Tz 2RTI000

weersl bogotajuridice gov.ao
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Tacnico
' Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
‘Cédigo: 314
Grado: 15
'No. de cargos: 08
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ¢ rvision diecla

s i
Desarrollar actividades tecn
conformidad con los lineamientos institucionales .
. IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESE! ST (=l
1. Incorporar a las bases de datos de la dependencia y a los s documentales de la

entidad la documentacion e informacién dirigida o asignada a la misma, realizar la

actualizacion, verificando que la informacion 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. Realizar la tabulacién y consolidacién de las bases de datos, para la preparacién de la|
informacion preliminar en el desarrollo de las instancias de coordinacion y las requeridas por |
la dependencia.

4. Apoyar la elaboracién de informes que le sean requerndos y suministrar debidamente
clasificada la informacion que se requiera, en el marco de sus funciones,

‘5. Elaborar los documentos que deba presentar en razon a los asuntos de la dependencia, de
forma oportuna.

6. Apoyar el proceso de gestibn documental de la dependencia de conformidad con la

e <0cOTA
et s MEJOR
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asignacién dada por el superior inmeadiato.

7. Desempefiar las demdas funcicnes que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

namraleza del cargo.
__ VN.CONOCIMIENTOS BASICOSOESENCIALES

|1 Gnnmmnentn del Sistema de Quejas y Enh;nmnes

‘2. MNormas archivisticas

'3. Bases de datos.

4 Hﬂrraml:entaﬂ. nﬁmém:aa

:

Fupi'ﬂﬁdl:ﬂjﬂ continuo . Eunﬁﬂblidnd Ténnmn
Orientacion a resultados + Disciplina
Crentacion al usuario y al ciudadano
|» Compromiso con la organizacion
« Trabajo en equipo

acion al cambio

Responsabilidad

Titulo de formach!m tému::a pmfumunal ut&c:nuif:-gﬁl Dieciocho :13} meses de &xpam-.nma
o terminacion y aprobacidon del pénsum académico relacionada.

‘de educacion superior en formacion profesional en:
Jﬁdmmlstramr:-n Administracion de Empresas,
Administracién Financiera y Comercial, Gestién en
Recursos Humanos, Gestién de Empresas, Geslion
Industrial, Gestién de Procesos
Administratives, Gestibn Administrativa, Gestion
Financiera, Administracion De Finanzas y Negocios

== S
Indo: Linea 195 PARA TODOS
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Internacionales, Asistencia Administrativa, Comercio |

Internacional, Gestion y  Administracion De
|Empresas, Administracion Financiera,
IMM|ni5uacI:5n Financiera y De Sistemas,
Iﬂdmlmstra-clén Piblica, Administracion Industrial, |
Administracion Comercial, Administracién Logistica,
|Adm|n45lracldm y Fmanzas Administracion Judicial,
Administracién de Cmtabilidad y  Sistemas,
Administracién de Personal y Desarrolio Humano, o
Formulacion de Proyectos; del nicleo béasico de
conocimiento en Administracion.

Asishr en iahanzs té::mc:aa con upurlumdﬂd W E‘ﬁEEI'II::IE en relacion con IHE anlm:iades

misionales de la dependencia, de conformidad con los lineamientos institucionales y la

nnrmatlw!ad wgente

_ ~ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Inmrpnmr rnfnrrnamﬁn 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 informacion los vinculos de las normas y las notas de
vigencia gque le sean solicitados con la oportunidad y precision requerida.

3, Actualizar la informacidon contenida en los sistemas de informacion juridica de la
dependancia oportunamente.,

4. Revisar la informacion incorporada al Sistema Régimen Legal de Bogota — RLE 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 informacion confiable,

Carrern 8 Ho. 18- 85

Cédign Pestal: 111711 nﬂGﬂTA
incr A MEJOR
it Lol 195 PARA TODODS
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6. Elaborar los documentos que deba presentar en razon a los asuntos de la dependencia, de
forma oportuna.

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

naturaleza del carg

1. Estatuto anticorrupcion.
2. Herramientas nfrnﬁﬂcas

. Aprendhzaje continuo . GDHT_BEIDIIII:‘.'HI:I Técnica
« Orientacién a resultados « Disciplina

» Orientacion al usuario y al ciudadano » Responsabilidad

« Compromiso con la organizacion

« Trabajo en equipo

. atac;iﬁn al cambio

Tiule de formacidn técnica profesional o|Dieciocho (18) meses de experiencia
tecnologica o terminacion y aprobacion del [relacionada.

pénsum académico de educacidn superior en
formacién  profesional en: Derecho, Juridica,
Gestion  Judicial,  Investigacion  Judicial,
Procedimientos  Judiciales, Procedimientos
Juridicos, o Procaso Judicial; del nicleo basico de
Derecho y afines,

aephts 0GOTA
S MR

21 1520-FT-130 Versidn 01
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i ' |a. "';""_T\ oy
l.'..-l.-.-:.-i.a-...i-l‘..-.....r LR

Apnyar en IﬂbDrEE técnn:as con upc:rtumu‘ad y eficiencia para ﬁhsfaner las nenesidades la

encia, con criterios de eficacia Lﬂpurtumdad

1. Incorporar a las bases de datos de Ia dependenma y a los sistemas duwmentam de la
entidad la documentacion e informacidn dirigida o asignada a la misma, realizar la
actualizacion, verificando que la informacion sea veraz,

2. Realizar el seguimiento a las peticiones incluidas en el Sistema de Quejas y Soluciones que
deba atender la dependencia, e incorporar |a respuesta de manera oportuna,

3. Apoyar la elaboracion de informes que le sean requeridos v suministrar debidamente
clasificada la informacion que se requiera, en el marco de sus funciones.

4. Elaborar los documentos que deba presentar en razon 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. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturalaza del cargo.

1 Conocimiento del Emﬁama de DuE}as. y Soluciones
2 Sistema de Gestién documental
3. Herramientas ofimaticas.

ﬂ COMPETEN
+ Aprendizaje continuo . Eunﬁahllldad Técnica
'« Orientacion a resultados » Disciplina
|# Orientacion al usuario y al ciudadano = Responsabilidad
'+ Compromiso con la organizacion

Carrers § Na. 10— 83

Codign Pestal: 111711 mGﬂTA

info: Lires 195 PARA TODOS
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Trabajo en equipo
« Adaptacion al cambio

rewi _H"I‘-.*.;

e dliseas e EGTUDIOSS . . oL

Titulu de formacidn técnica profesional o E:-uemnchu [13; meses de experiencia
lecnoldgica © terminacitn y aprobacidn del|relacionada.

pénsum académico de educacidn superior en
formacién profesional en; Derecho, Juridica,
Gestion  Judicial, Investigacion  Judicial,
Procedimientos Judiciales, Procedimientos
Juridicos, o Proceso Judicial, del nicleo basico de

quemn y afines,

Apoyar téac:m::.aman‘ta las acciones r&quendas FI;H.I.E la Iﬁgmtn::a de la |mplﬂmﬂntaﬂur1 de las
politicas de prevencidn del dafio antijuridico, defensa judicial y el seguimiento a las enlidades
a través del EIPHG..IWEE con calidad v oportunidad.

 V.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES Lot et

| 1. Raal:za: al:ﬁmdadas técnicas relacionadas con los procesos y pm::&dlrnlﬂntus pmplus- dﬂ la

dependencia, de conformidad con los ineamientos institucionales y la normatividad vigente.

2. Realizar el levantamiento de la informacion de formulacion y seguimiento de lineamientos
de politicas, de acuerdo con las instruccionas establecidas.

3. Realizar el seguimiento técnico a las actividades y conclusiones de los comités o mesas de
trabajos, de manera oportuna.

| 4. Asistir ante los despachos de autoridades judiciales v extrajudiciales para ejercer vigilancia

| en los procesos juridicos, de manera oportuna,

"
Carrera § No. 10- 85
Hﬁiﬁ-hﬂhmm nﬂGﬂTA
indo: Lines 195 PARA TODOS
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| 5. Registrar |a ficha de analisis jurisprudencial, lineamientos de politicas en el SIPROJ, con
eficacia y oportunidad.
6. Realizar actividades relacionadas con los registros requendos por la dependencia, para el
mejoramiento continuo de la Entidad.
7. Elaborar los documentos gue deba presentar en razon a los asuntos de la dependencia, de
forma oportuna
8. Desempendiar [as demas funciones que le asigne el supericr inmediato de acuerdo a la|
natuq'alaza del cargo.
T T '-‘;_-:a—l: --":,r = mﬁwmmm X 5
1. Normatividad basica de los procedimientos judxﬂalas
; Z. Estructura organizacional
3. H&rramiaanlas uﬁméﬁcas
e N smangg RTA|
T GOM) : _POR NI
= Aprendizaje continuo . Cnnfahﬂrdad Técnica
= Orientacién a resultados « Disciplina
# Orientacion al usuario y al ciudadano + Responsabilidad
« Compromiso con la organizacion
« Trabajo en eguipo
-

Adapiamﬁn al cambio

1 r.L:'..'.‘.L’.a.D:!J S DE FORMACIC

ﬁtuiu d-a rurmacmn

D}eclur:hu {13} rna-ses de ﬂ:pﬂn&ncm
relacionada.

té-cnma p-rufesmnal o

tecnologica o terminacién y aprobacion del pénsum
académico de educacion superior en formacion
profesional en: Derecho, Juridica, Gestion Judicial,
Investigacion  Judicial, Investigacion Judicial,
Procedimientos Judiciales,

Procedimientos

Carrern 8 Mo. 10~ 83
iCédigo Postals 111710
Tl 31 MG

e, bopot ajuridoR fiv. oo
infoz Linea 19%
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Juridicos, o Proceso Judicial, del nicleo basico de

Derecho y afines.

e L e I el ; it e = T |

MNivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 09 :
No. de cargos: 02
Dependencia: Donde se ubique el cargo |
Ca rgu del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
""" __Il. DIRECCION DISTRITAL DE DOCTRINA Y ASUNTOS e

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Apuyar an Iahﬂms técnicas en relacion con las actividades misionales de la dependencia, con |

RPN o

1. Incorporar las respuestas a las peliciones que deba atender la dependencia en el Sistema |
de Quejas y Soluciones, de forma oporfuna, '

2. Apoyar la elaboracién de informes que le sean requeridos y suministrar debidamente
clasificada la informacion gue se requiera, en &l marco de sus funciones.

3. Realizar el estudio de necesidades de bienes de la dependencia y efectuar las aclividades |
relacionadas con solicitudes de los elemenios requeridos por la dependencia al ailmal::én
verificando la adecuada entrega de los mismos.

4. Participar en la actualizacién de la base de datos de |la dependencia y de los sistemas
documentales de la entidad, incluyendo la informacién con confiabilidad y oporfunidad. |

5. Incorporar a las bases de dafos de la dependencia y a los sistemas documentales de fa
entidad |la documentacion e informacion dingida o asignada a la misma, realizar la
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actualizacion, verificando que la informacitn sea veraz.
6. Desempefar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

= Aprendizaje continuo . E{:‘[ﬁahllu:lad Térr:nu:a

« Orientacion a resultados = [Disciplina

« Orentacidn al usuario y al ciudadano + Responsabilidad

= Compromiso con la organizacion

. Traha,rn en equipo

Adapt: al cambio
l\.

—— =

Tﬂuhn de formacion téﬂmm prnfegmnal o|No requiere.

tecnolégica o terminacién vy aprobacion del
pénsum académico de educacidn superior en
formacion profesional. Derecho, Juridica, Gestion
Judicial, Investigacién Judicial, Procadimientos
Judiciales, Procedimientos Juridicos, © Proceso
Judicial; del nicleo basico de Derecho y afines.
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Ap::r_.rar témmmmlas anci:nes requeridas para la isﬂ::a dea Ins ['.l]l"l‘ll'fﬁﬁ de conciliacion
anlent-:- a l:as enhdadas a tram del SIPHDJWEE dE manera o

- la d'B‘-PEI'IdEI'IﬂI-EI de conformidad con los lineamientos institucionales y la nomatividad

. Asislir ante los despachos de autoridades judiciales y extrajudiciales para ejercer vigilancia

anmm:lad I::ilsrca d& Ius prumdlmlantus ]udlma!ars
Normas basicas de comité de conciliacion
Estructura organizacional

Hemamientas ofimaticas.

vigente.

en los procesos juridicos, e informar sobre los estados procesales de manera oportuna
Realizar actividades relacionadas con los registros de la informacion requerida en el
Sistema de Informacion de Procesos Judiciales SIPROJ, para el seguimientc de los
procesos judiciales.

Realizar la convocatoria a las sesiones del Comiité de Conciliacién y efectuar el apoyo
logistico que se requiera para el desarrollo del Comité,

Apoyar en la elaboracion de las actas del Comité de Conciliacion de conformidad con las
memorias.

Desampeafar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.
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« Orientacion a resultados + Disciplina

o Orientacion al usuario y al ciudadano » Responsabilidad
« Compromiso con la organizacion

« Trabajo en equipo

. Ada taum al cambio

EORMACIO "'r'lltl—'_;h;"l'u'l-r """:F '-'—" Sl
Lk L ,._.ll._. Mol " T K
,r T "'-17 "EXPE
e e = o

Titu!u da Fm’rrmr.::ﬁn técnica pmfas.mnal o | No requiere.
tecnologica o terminacion y aprobacion del pensum
academico de educacion superior en: Derecho,
Juridica, Gestidén Judicial, Investigacién Judicial,
Procedimigntos Judiciales, Procedimientos
Juridicos, o Proceso Judicial; del nicleo basico de

Derecho y afines,
L
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VI. NIVEL ASISTENCIAL

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ ; nl vy

Mivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar administrativo
| Cadigo: 407
Grado: 27
| No. de Cargos: 01
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inn'bedmtn Eulan gjerza la supervision directa

4 w . N - '-'-. "| . k.
Ap-uyar el proceso de I*rqmdamﬂn de nﬁmnna de la Secretaria Juridlr:a Dmtntal acmﬂe con la

nnnﬂahvldad venta los me:ammmntnﬁ respectivos.

1. Recibir & incorporar en el aplicative comrespondienta las novedades de personal para el
proceso de liguidacién mensual de ndmina de la entidad dentro de los términos
comrespondientes.

2. Actualizar y manejar el archivo asignado conforme a las instrucciones recibidas.

3. Apoyar la elaboracion de certificaciones y demas documentos que se le asignen, de
maneara confiable y oportunidad.

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

cote b 71 ,0GOTA
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o,

impartidas.

Clasificar la informacién, expedientes y demas documentos de la dependencia segun las

instrucciones impartidas y los procedimientos establecidos.

Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaha:n dal cargo

Haﬂambantas dﬂ Infnn'nﬂﬂt:a.

2. Técnicas secretariales.
3 Nnrmaﬁ hﬂmnaa de n-&rnma

Aprencizaje contious.
Orientacion a resultados

Orientacidon al usuario y al ciudadano

Compromigo con la organizacion
Tmha}n an equipo

Meanap ir'tfnrn'na:: iufrn T
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Seis (B) afios de exp-eﬂenmarahumada

Carrera § Ma. 10=E3
Cadipa Postal: 111711
Tel: RELTO00
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e s e . IDENTIRICACION:DEL EMPLEONT <=7 "ol
Nivel: | Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo _
Caodigo: 407
Grado: 26
No. de cargos. 01
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Eargu del Jeie Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
u. EESFACHO OFICINGS, SUBSECRETARIAY DIRECCIONES
R = . PROPOSITO PRINCIPAL e T L]
Realizar las Iabme-s aslstancralas de la dependencia !‘ElE[:IDr‘IEIdBE con la gErstHfl-n dun:LJrnentaI
|.art.'.hnrﬂ actualizacién de registro en las bases de datos, y suministro de la informacion, como
apug.ru a la gesfion de la dependencia y dentro de |a oportunidad mquenda
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar el proceso de organizacién de los documentos asignados por EI superrm para el
cumplimiento de los propdsitos de la Dependencia.

|2, Realizar el proceso de archivo de los documentos de a dependencia, y llevar un registro
de préstamo de los documentos solicitados por los funcionarios, que permita la busqueda
¥ recuperacién oportuna y efectiva de |08 mismos.

3. Elaborar los documentos solicitados por el superior inmediato para el optimo
funcionamiento de |la Dependencia de forma oporluna y eficienta.

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 informacian al publico en general sobre los tramites propios de la Dependencia de
acuerdo con los planes y programas de [a Secretaria Juridica Distrital.

6. Reproducir documentos vy distribuirlos de acuerde con instrucciones previaments
impartidas.

7. Apoyar logisticamente las actividades desarroliadas por la dependencia, de forma oporiuna|

ot 0GOTA
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y eficiente.
8. Desempefiar Iaa demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

:.Jd_-a"-l' o ter L-.-.--...-.dd-..-—:

1, T&mm da amhhm y correspondencia.
2. Sistema de Gestion documental.
3. Herramientas ofimatica.

¢ Agendpaontue « Manejo de la informacion

« Orientacion a resultados « Relaciones interpersonales
« Orientacion al usuario y al ciudadano « Colaboracion
= Compromiso con la organizacion
» Trabajo en equipo
» Adaptaci [
bachiller idad.  |Cinco {5} afos
relacionada.
[
Carrera B No. 10=85
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N FHAT 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial -

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo 407

Grado: 24

| No. de ca 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargﬂ del Jefe Inmediato: Cuien 'ema la sup r'u'mlfrn dirEﬁtE
Il DESPACHO, OFICINAS, §
Ll Jr’-"iT ~______ I.PROPOSN 1

| Realizar ias labores asistenciales de la dependenma relamunadas con Ia gestl&n ducumental

archive, actualizacion de registro en las bases de datos, y suministro de la informacion, como

apwu ala gestlrj-n de |a dependencia y dentro de |a oportunidad mquan:ta

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e,

1.

2.

Heailzar el proceso de organizacién de los documentos amgnadus por el .n.upennr para el
cumplimiento de los propodsitos de la Dependencia.

Efectuar el proceso de archivo de los documentos de la dependencia, y llevar un registro
de préstamo de los documentos solicitados por les funcionarios, que permita la bdsqueda
¥ recuperacion oportuna y efectiva de los mismos.

Colaborar en la elaboracibn y distribucién de los documentos generados por la
dependencia con la oportunidad y confidencialidad requerida.

Elaborar y actualizar los registros e informeas 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 acuerde con instrucciones previamente
impartidas.

. Colaborar con la solicitud de los pedidos de elemenios de consumo que sa requieran en |

Corrarall Na, 10=53

Codige Postal: 111711

Tab: I12000
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los plazos establecidos por la entidad.

1. Herramientas de
2. Técnicas de archhm.
3. _Tecnicas de gest

« Aprendizaje continuo

» Orientacion a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
« Compromiso con la organizacién

« Trabajo en equipo

+ Adaptacion al cambio

B. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

- " de la informacion
= Relaciones interpersonales
s Colaboracion

] J-J—'——-—:‘—'-—!.‘r -.——- TR T T T T T T

=8 a1
Lok "'.";.':-:' =

_h__ = e

Dlrplumada har.::hrllurun malqum' mndahtiad.

Tres {} annrs ' relacionada.

Carrera § Ma. 1085
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Tl 3813000
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...a—.---n- Tk 1|.--.-q...--af--—u|-.. S g .'h.‘
 LIDENTIFICACION DEI

ENMPLEOGE . Coans Sopes e 10|

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 20

No. de cargos; 03

Dependencia: Donde se ubique el cargo

\Ca 3o del Jefe Inmadlatc: Quien ejerza la supervision directa
EROE Il. DESPACHO, OFICINAS, SUBS “—'H;T..T" DIRECCIONES
P R T =3 PRO r"_'r PRINCIPA e e 5y

Realizar actividades a:fmmlstmhuas relacionadas con el pmnﬁn de .Eempnlﬁn drgrtauﬁn
distribucion y arnhrm de la comespondencia de la Dependencia, de acuerdo con los
!mamrenma e.rstabl

e - : =SC ON DE FUNCIONES ESENCIALES e

1. Fl'.aallzar a::-hniadas de apu-,rn admlmsh‘amm de la dependencia con ::ntadﬂa dEl eﬁr:anm

2. Realizar las actividades relacionadas con el proceso de comespondencia a cargo de la
dependencia, de acuerdo con las normas y procedimiantos 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 oporuna.

5. Suministrar la informacién o documentacidn sclicitada de acuerdo con los tramites,
autorizaciones y procedimientos establecidos.

6. Solictar los pedidos de elementos de consumo que deban suministrarse en la
dependencia.

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

Carrera § No. 10— 63

Cédigo Postal: 111711 .nGCﬂ'A

Ind: Linea 195 PARA TODOS
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” ana}u de mm-pundnnm ==
2 Sistema de Gestion documental,

3. Herramierrmg nﬁméhca.s o

= Aprendizaje continuo

» Orientacion a resultados « Relaciones interpersonales
= Orientacion al usuario vy al ciudadano « Colaboracion

« Compromiso con la organizacion

. Trahajn en equipo

- bi

Realizar actividades refacionadas con el prm:ﬂauda ainacén e inventarios, de acuerdo con
Ir:rcs. in&amlenfns&atahla:n:lus

1 Hualuﬂr Ias am'ﬂdﬂdus de apwu- que le suan asmnadas Hn Haiar.:hbn mn BI proceso de
almacén de conformidad con las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

2. Apoyar la organizacion y actualizacion de los inventarios de la entidad de conformidad con
lo establecido en el procedimiento,

Careara § Na. 10- 65
u:lnruuﬁunu .OGQTA
Inke: Limea 195 PARA TODOS
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asignen, de manera oportuna.

naturaleza del car

4. Suministrar la informacién o documentacion 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 oporunidad requerida,

6. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

3. Apoyar en la elaboracién y distribucion de informes y demas documentos gue se le|

IMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2. Herramientas ofimaticas.

1. Normas basm_a de manejo de almacén e inventarios.

-'-.-_-.".:i- Y T ﬂnmﬁﬁ WLES =
T WHUHH M
Aprendizaje continuo . Manﬁn da la informacién
Orientacion a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién

Trabajo an equipo
Adaptacion al cambio

Relaciones interpersonales
Colaboracidn

Shals T ML ISITOS DE FORMACION AC,

B 1" L‘i" L“'mﬂgl = PR S G

S— 0 —

I:lenrna de bachiller en cualguier mm:ialldad

Carrera 8 No. 18-85
Céadipn Powtalr 111710

Tal: 3513000

v Do oAl radica. g ov cd
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S Bl S DAl . 'DEE EMPLED >« v 7] fimemmgay |
Mivel, Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo =
Codigo: 407
Grado: 17
No. de cargos: 01
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Eargp del Jefe Inmediato; ﬁu*run EJEFEE la sup nrtmﬁrr l:ilna:::l:a
' -m“ﬂlﬁm‘m' =1 RIA Y DIRECCIONE:

Realizar las actividades ralacmnas con Ia gﬂ&hr.'m dcr:tinﬂntal mmpundanm yrda
repmdunmcrn de documentos con oportunidad y eficiencia como apoyo a la gestion a la

T _- T I T —T -&-w*qrﬂﬂ -rr'--r'r—r ___| :-.—' . |_—-__r_
=il = 1_J’Lr1""-.._._1-:-._... { :j'-rﬂ ".._J"J-l"'l"'-._..J'._ -'F‘r."' '- %

1. Haallzar el proceso de organizacion de los documentos asignados por el supennr para el
cumplimiento de los propositos de la Dependencia,

2. Organizar y actualizar el archivo de la dependencia conforme a instruccionas recibidas y a
la nomatividad vigente y a los procesos de la entidad. :

3. Suministrar la informacion o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites,
autorizaciones y procedimientos establecidos.

4. 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. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo ala
naturaleza del cargo.

== il
tedo: Linga 195 PARA TODOS
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= -.._,.-. BaTal e oll -l"""""."'_' e B ...-r.i. e ,.u-.-_"r-.-..-.F. T T
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L | | L i

1 Mﬂﬂﬁjﬂ de mrrespnndanda
2. Sistema de Gestién documental.
3. Herramientas ofimaticas.

=
o T -ll-ﬂrl I-d-l I. l. &t -' ==fula 1l
- e = -

ARQUICD

. | '..‘ ":L: FARGUILLD

Apnmdl:nje continuo I Mnnejn de la informacion

-

= Qrientacion a resultados « Relaciones interpersonales
« QOrientacién al usuario v al ciudadano « Colaboracion

= Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

Dipinmﬂ dubaduﬂar en cualquier rnudailr.lad = No raqulere N
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Hhrel. Asmtunmal

| Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 16

No. de cargos: 02

Dependencia: Dﬂ-nd-a 58 ublqua al cargu
argo del JE!E Inmediato:

|Haaﬁzar las actividades relacionas g&stnd:n l:lucumﬂnial Emt&ma de EII.IEjHE y
IE.qu:n::nas y ::urraﬂpundan::m con oportunidad y eficiencia como apoyo a la geshion a la

. Organizar y actualizar el archivo de la dependencia conforme a instrucciones recibidas y a

. = fi
I' l:"-;:—ll‘—Ld-

r H prmn -:Ia nmnu&mﬁn d-& Fns dmnms aspgadas pnr Blsupunur para el
l:;ump‘l' imiento de los propositos de la Dependencia,

la normatividad vigente y a los procesos de la entidad.

Proyectar oficiocs y memorandos para dar tramite a las solictudes presentadas con
oportunidad y de acuerdo con los parametros establecidos por el superior inmediato.
Realizar los registros de los documentos en el Sistema Distrital de Quejas y Soluciones vy
consultar los requerimientos interpuestos por la ciudadania, siguiendo el procedimiento
establecido para tal fin a nivel Distrital,

Elaborar los informes gue le sean requeridos por el superior inmediato dentro de la
oporunidad requerida.

Desempefiar las demas funciones gue le asigne el superior inmeadiato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

ey :060TA
L PGSR
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. il
. Manejo de correspondencia.
. Conocimiento sobre el sistema de quejas y soluciones
__Herramientas ofimaticas.

. Manﬂjﬂdala hfnrmanﬁn i
Orientacion a resultados « Relacionas interpersonales

Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Colaboracion
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
_Adaptacion al cambio

'
-
L]
L ]
-
L]

Apmh-acnﬁndﬂmm (4) afios de educacon |Cinco (5) annsdaexpm‘mnm
basica secundaria.

Carvadn @ Na, 10 - 65
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i H

e B T E—

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 15

No. de cargos: 05

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Ca jo del .lefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Realizar las actividades relacionas con Ia gut:-n documental, de mrra-spundenda y de
ogistica, con op rlunﬁclad eﬂniem:la como apoyo a la gestion a la de nr.lenda :

1 o - ION DE FUNCIONES ESENC -

1. Realizar el prﬂcﬂsu de urgamzar:rﬁn de los documentos as-tgnadus por aﬂ aupunm para el
cumplimiento de los propositos 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 |a entidad.

3. Darinformacion a los funcionarios del Distrito o a las ciudadanos sobre los tramites a cargo
de la dependencia de acuerdo a las solicitudes formuladas.

4. Apoyar las actividades logisticas relacionadas con la organizacidn de reuniones, que sean
requeridas por el superior inmediato,

5. Apoyar la organizacién y actualizacion de los inventarios de la entidad de conformidad con
lo establecido en el procedimiento.

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

Corrars B N 10- 565

Codign Powtal; 111701
Infa: Ursa 195 PARA TODOS
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1. Manejo de correspondencia.
2. Sistema de Gestion docurnental,
3. Herramientas ofimaticas.

: INEB V1 | 7 ; .f :'“.';.Lél.ﬁ_h "“'-'- i'fi RARQU
. Appmd:zaln continuo + Manejo de la lnfnnna::h!m
« Orientacion a resultados « Helaciones interpersonales
« Orientacién al usuario y al ciudadano « Colaboracion
« Compromiso con la organizacion
« Trabajo en equipo
= Adaplacion al cambio

Apmbamﬁnda ::.uatm (4) afios de admm:u&n ' Grnr;uanta ',r::uatru (54) mas:e;". de
basica secundaria. experiencia.

Currers § Mo, 10~ 85
Tal: 3HLID0H o
inba: Linas 105 PARA TODOS
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i Nive!: - slstanc:lal

 Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407

Grado: 14

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se li::rqua el cargo

Hﬁlhzﬂl las actividades rula.cmnas con Ia gestidn ducun'r&ntal y de lnglstlﬁl qua le sean
asignadas con oportunidad vy eficiencia como apoyo a la gestion a la dependencia.

: Flﬂ-ahzar EF pmmsu de urgamzau:fm de los documentos aslgnadua pc:-r el superior, pam el
cumplimiento de los propdsitos de la Dependencia.

2. Apoyar las actividades logisticas y administrativas relacionadas con la organizacion de
reuniones, que sean requeridas por el supenor inmediato.

3. Redactar oficios y memorandos para dar tramite a las solicitudes presentadas con criterios
de calidad y oportunidad.

4. Elaborar los informes que le sean requeridos por el superior inmediato.

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

naturaleza del cargo.
~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de mrmapnndancla
2. Herramientas de informatica J

Coarrra B No. 10- 65

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

1 T
HE

Aprendizaje continuo
Crientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizackon
Trabajo en equipo

(e = & & & & |

.......

=

[ Manejo de la informacién
« Relaciones interpersonales
¢+ Colaboracion

AprobeEion tia cato (4) afics de s acih 16 64 i s epeniancle:
basica secundaria.
oo .0GOTA
bnfes Linas 195 PARA TODODS
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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'u'el: |

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407

Grado: 13

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

' u del J'Ele lnmradlmu

Realizar las &ctmdadas relacionas con E| apu}ru Iuglstlm d& Ias actividades de hnenesmr social
y capacitacion de la entidad que le sean asignadas con oportunidad y eficiencia coma apoya
a la gestibn a la dependencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES E # 5

1. Realizar el proceso de organizacién de los documentos asignados por el supermr. para al
cumplimiento de los propdsitos de la Dependencia.

2. Dar informacién a los funcionarios de la entidad sobre las diferentes actividades, citaciones
y tramites relacionados con bienestar social v capacitacidén de conformidad con las
instruccionas impartidas.

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
inmediato.

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

Corvaen B Ne. 10-65%
Congo Pestal 114741 I-GGG'TA
inba: Linss 195 PARA TODOS
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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”

Esl'.ml::turﬂ orga mza::h:nal dala enudar.l .

2 Organizacion de eventos
3. Herramientas de informatica

COMUNES _

Aprendizaje continuo

Orientacitn a resultados

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

Adaptacién al cambio

Apmhamﬁn de cuatro (4) afios de E-dur;ac:lﬁn
basica secundaria.

's Manejo de la informacion

Relaciones interpersonales
Colaboracion

experiencia.

Carrara @ ho. 10- 65
Cédigo Postal: 111711

Tel: 3520000

www bogotajurkdica.pov. oo
Imilo: Lines 15%

mGOTA
MEJOR

PARA TODOS
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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”.

T e

B 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Hmsten:lal
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407

Grado: 11

Mo, de cargos: 02

Depandencia: Donde se ubique el cargo

Cluien ejerza la supe

Haalizur las Iabﬂrssmlstanuaiaa con opartuni
tnslm.l::mnalﬂs der.ﬂmter al:lrnihistmtr'm

. Fleallzar el anvlu r&capmﬁn y mspﬂnd&nm ralamunan:lcrs r.:'nn asuntns de Enmpatancta
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 informas 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. Desempenfar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo.

3 T T 8 Y s A i o e [ = —a
e ""'I'ﬁ":-:-”.. ICOS O ESENCIAL Pk : = |
e R e 1 Jrv.'l:n?l.— '5.1 lu:l.n-ﬂn-.ld ._r"-"l e e e all e o = e |

1 Hurramlanlas de in'l’{:-tlm
2. Conocimiento basicos en inventarios y archivo

Carvera B No. 10- 83
Ciign Peatal: 111711
laf: Linea 195 PARA TODOS
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los empleos de |a planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

_—
~ VI. COMPETEN

x -.'.-:-'1_"."-'.|.':'.'.'-.:.'.-'.l.'-- e

I’r 1 i . 1 _'|. |I.—! ,.:

Trabajo en equipo
___g al l:an‘ltti

Aprendizaje continuo « Manejo de la informacidn
Crientacion a resultados + Relaciones interpersonales
Crientacién al usuario y al ciudadano « Colaboracion

Compromiso con la organizacion

anns de e:tu-::a:::m Trehl:a {:3!] meses de E:xpenenma

baszica secundaria.

Carrers @ Mo, 10=- 65
Cdelipo Postal: 111713
Tal: 3833000

Inda; Linea 185
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los emplecs de la planta de personal de la Secretaria Jurldica Distrital”.

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Caodigo: 407
Grado: 09
Mo. de cargos: 01
Dependencia: Donde se ubique el cargo
go del Jafu Inmediato: 1en eje 2rvision directa

m&rﬂal de ::urruspundﬂncm atencion

1. Realizar el proceso de organizacién de los documentos asignados por el superior, para el
cumplimento 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 trdmites 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. Desempefar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaieza del cargo.

T —

= " IMIENTAS B = 7
.-_. .:. % B r IIF o g e | o =iy
ekt et r—r'-::-l'_..mﬂ e .-'L-' -4_. '-:. _-:h-r ¥ ST 'I.Jl-h'r‘.l- ot e

.1 Sﬁiama de gaﬂlﬁn d:-cmmnhal W archh'c:
2. Hemrramientas ofimaticas
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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”.

. VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o e |"I-l|'-.L-|.

EﬂMLI'HES POR HI'#EL JE RLA
Aprendizaje continuo +« Manejo de |a informacion
Crientacion a resultados + Relaciones interpersonales
Crientacion al usuario y al ciudadano +« Colaboracidn

Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aprubam‘.ln de cuatro {4} afos de educ:am':n i Dieciocho (18) a Enanma
basica secundaria.

Tel: 3803000 M
v bogotajuridica gov.co
Indg: Linea 195 PARA TODOS

£311520-FT-130 Verskn 1
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones v de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”,

NI N o Asmtunual

Denominacién del Empleo: secretano Ejecutive
Codigo: 425

Grado: 27

| Mo. de cargos: 01

Depandencia; Donde se ubique el cargo
Ca

go del Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

gnadns pnr el superior, para el

f Reahznr el pruﬁesu d m—gamza-c:uﬁn de
cumplimiento de los propdsitos 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 elaboracién y distribucién de informes y deméas documentos que se le
asignen.

4. Suministrar la informacidn o documentacion solictada de acuerdo con los tramites,
autorizaciones y procedimientos establecidos.
5. Reproducir documentos y distribuirlos al interior de la dependencia. de acuerdo con
instruccionas 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.
L
Carrers 8 N, (L1
o s 0GOTA
i i MEJOR
oz Lines 183 PARA TODOS
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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".

10. Desempefiar las demas funciones que le asigne el supenor inmediato de acuerdo a la

Registrar en la agenda los compromisos del superor e informar diariamente sobre las
actividades programadas con oportunidad y claridad,

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.

naturaleza del cargo.

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo y correspondencia.

2. Atencion al usuarno.

3. Sistema de Gestion documental.

4. Herramientas ofimaticas,

s "_'-,-'__',"_5':_ == S Vi EﬂHFETI'EHM GQ"FﬂETMHTALEE S 15

e OOMUNES, ™ | = | punflnﬁveu .

. Apranduzaje continuo . Manep de la tnfﬂrmacltrn

« Orientacién a resultados * Relaciones interpersonales

+ Orentacion al usuario y al ciudadano « Colaboracidn

« Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

« Adaptacién al cambio

B vn REQUISITOS DE FORMACION AcnnEmnA 'Y EXPERIENCIA
S ESTUDIOS EEIEHﬂ_k
Duplnma de hac:hdler en cualguier modalidad Eeus {G) afios de experiencia relacionada.
g

Carrera @ Na. 10- 85
Chgo P 1173 s0GOTA
Indoz Linea 193 PARA TODOS
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de |a planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

Mivel: o ‘Asistennial

Denominacidn del Emplao: Secretario Ejecutivo

Codigo: 425

Grado: 24

Mo. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cuien ejerza la supe

t‘.‘.ar o daﬂ .Jeﬁa rnmadmtu

I'..'_.J -i-, * 1.12_ 1'- ~ 1 i[_j' | \'. )y =1 ' .'.: 1 'L,._q.'l-' ;_:_;‘3'1 - 1 .--. - BT
FDese-mp&ﬁar labores ﬁacratanahg con el ﬂn de lograr el dptimo funcionamiento da la
Dapﬂndanma con oportunidad y responsabilidad.

i IV.D IN DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Elabnmr o transcribir oficios, memurandm informes y demas du-curnentns n:ie 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 &l fin
de determinar su necesidad real y solicitar los necesarios oporfunamente.

5. 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

| vy eficients.

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

i ss0TA
e MEJOR
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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”.

e S e

Técnicas de archivo y correspondencia.
Atencion al usuario,

Sistema de Gestion documental,
Herramientas ofimaticas.

B b

)

COMUNES “POR NIVEL J UICO

* Aprendizaje continuo = Manejo de la informacién
= Orientacion a resultados » Relaciones interpersonales
= Orientacion al usuario y al ciudadano « Colaboracion
[ ]
L]

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
\daptacion al cambio

d it ¥
ac st B PECSN

= Bl o

experiencia relacionada.

.
e P Toes
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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”.

T EE e A liliTieg

Nivel: ' Aslstencial

Denominacion del Empleo: Secretano Ejecutivo
Cédigo: 425
Grado: 21
Mo. de cargos: 01
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Eargc: del .Jafa Inmediato: === ﬂurﬂn ejerza la supervision d dlracta
d III. FHEFOGITHFHHELFﬁL F- o vl

Relaciones las labores sec:r&tarralas como apoyo a la g-a-atmn de la dEFI-EﬂdEI‘IEHE con
oportunidad vy eficiencia.

~IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. Elaborar o transcribir oficios, memorandos, informes y demas documentos de acuerdo con
las instrucciones del jefe inmediato con la oportunidad y calidad requerida.

2. Validar y actualizar la informacidn 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 propdsitos de la Dependencia.

4. Organizar y actualizar el archivo de |a dependencia conforme a instrucciones recibidas y a
ka normatividad vigente y a los procesos de la entidad.

5. 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.

6. Desarrollar actividades de logistica cuando la Dependencia lo requiera, de forma
oportuna y eficiente.

7. Registrar en la agenda los compromisos ::Ial j&fa e informar diariamente sobre las

ke

g +o50TA
b s o MEJOR
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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 perscnal de la Secretaria Juridica Distrital”,

naturaleza del cargo.

e
AL O

. Técnicas de arch
. Atencion al usuario.

/ corres

1

2

3. Sistema de Gestion documental.
4. Herramientas ofimaticas.

Aprendizaje continuo
Orientacidon a resultados

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

Adaptacidn al cambio

" B ® B B = |

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

B. Desempeifiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

B
MIENTOS BASIC

' iu::h .

+ Relaciones interpersonales
» Colaboracion

de expe

(18) meses

relacionada.

Carrera § Mo, 10= 65
Cidigo Postal: 111711
Ted: B01 3600

Il Linas 195

-nGDTA
MEJOR

PARA TODOS
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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”.

e o L e | IDENTIRCACION DEL ENPEECHT 7,7 Sl paies
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 425
Grado: 20
No. de cargos: 01
Depandencia: Donde se ubigue el cargo
l.’:agan de1 Jafe Inrnad:atu

Emen EJE:I'I.E Ia 5upervl5u!un dlrev:la

Haallzar actividades secr&lanalasu gue perr'nrtan Ell d&aarrul |QE pru::as-::a -. Ia
dapandanma de acuerdo con los principios de calidad, opa rtumdad Ef'ﬂ:rancla

IV DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENC

1. Elai:mrar o transcribir oficios, memorandos, informes y demas dnn.lmuntus du at:.uardu con
las instrucciones del jefe inmediato con la aportunidad y calidad requerida.

2. Validar y actualizar la informacién en las bases de datos o heramientas de software, como

| soporte para la toma de decisiones de la dependencia.

3. Registrar en la agenda los compromisos del jefe e informar diariamente scbre las
actividades programadas con oporfunidad y clandad.

4. Realizar el proceso de organizacion de los documentos asignados por el superiar, para el
cumplimiento de los propdsitos 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 pariddico 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 reunionas y comités
de acuerdo con la solicitud del jefe inmediato.

8. Desempefiar las demas funciones gue le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

e +05OTA
et o MEJOR
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los emplecs de la planta de perscnal de la Secretaria Juridica Distrital”.

naturaiaza dil

'ﬁ‘ll; 0 S herd T ﬂ |.-|.|,_-|,l|-

1. Tét:nmas de amhlm y currespunden::}a
2. Alencion al usuario.

3. Sistema de Gestidn documental.
4, Herramientas nﬁmirh::as -

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

. TALEE: e I
. Aprenmza]e mnnnl..n:r » Manejo de la informacion

= Orientacidn a resultados « Relaciones interpersonales

* Orientacion al usuario y al cludadano + Colaboracion

-

L

Dlj}lnma dE hachlllar en l::ual_c[uler nmdaln:iad . Lln {_1} afio de Exparmnma re!:auunada
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Continuacion de la Resolucion No. LV ? 7 FFR mnw

"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”.

, ~  LIDENTIFICACIGNDELEMPLEO |
Nivel Asistencial
Denominacion del Emplec: Secretario
Cédigo: 440
Grado: 19
No. de Cargos: 01
Dependencia; Donde se ubigue el cargo

Cargo ::lel Jefe Inrnednatn Quien ejerza la supervision directa
. Ji:ﬁ-lﬂ, ﬂFiEIHLE,’StBSECHEfAHMT DI : i o
- ~ IlL.PROPOSITOPRINCIPAL
Heahzar actmdades secretariales que permitan el desarrullu cla los pmn::asns de la
dependencia de acuerdo con los principios de calidad, oportunidad y eficiencia,
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar el proceso de organizacion de los documentos asignados por el superior, para el
cumplimiento de los propésitos de la Dependencia,
2. Respender por la actualizacion y manejo del archivo asignado conforme a instrucciones
recibidas y bajo criterios de eficiencia y oportunidad.
3. Colaborar en la elaboracion y distribucion de informes y demas documentos que se le
asignen de manera oportuna,
4. Efectuar el suministro de la informacion o documentacion solicitada de acuerdo con los
tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.
5. Realizar la reproduccion de los documentos y distribuiros de acuerdo con instrucciones |
previamente impartidas.
6, 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.
7. Elaborar los informes solicitados por el superior inmediato dentro de la oportunidad
requerida.
Cwwers B No. 10-65
o i :0GOTA
Ted: 381 3000
Ino; Lines 198 PARA TODOS
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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”.

B. Registrar en la agenda los compromiscs del jefe e informar diariamente sobre las
actividades programadas con oportunidad y claridad.

9. Desempefar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo

£ 7 Técntcasda geshﬁn documental.
2, Manejo de archivo y comespondencia
3. Hemamientas de informatica. _______

[ ]

» Orlentacion a resultados = Relaciones interpersonales
= Orientacion al usuario y a! ciudadano » Colaboracién

» Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo

. acion al cambio

Seis [E} mem de expenenﬁa reiacu:nada B

Carrera B Mo, 10 &5

Cadige Postalz 111711
Tisk: 313000
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Continuacién de la Resolucién No. Z {J 29 FEB A9

‘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”.

INivel: Tsislencial

| Denominacidn del Empleo: Secretario

| Codigo: 440

Grado: 11

'No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Gargu del Jefe Innw:hatn Quien eprza ja ELEpEWn :hr-ar:::ta
_ ILDES < "f LIE L-:-:L:i-_;-h DIRECCIC '
ﬂ.h-“"f'“““‘ "“?‘““?FZ iil. PROPOSITO PRINC ‘“ﬂ'."l*&“i? [

'Hehllzar actividades administrativas en el desarrollo de los procesos de IaDepend&nma de
‘acuerdo con las directrices impartidas por el jefe inmediato.

._.,_-— Thp e 'T""'"'_' o e T T x —
jl.-'n.— g 'rll H‘Ia-_' "'-.....['ll-.J.-l-_uLﬂbl_""”I}nJ-u- W -..H :..“ .

. Trascribir los documentos gue le sean asignados para revision y fi f'm‘l-& del j-BfE: inmediato,

con oportunidad, eficiencia y calidad.

2. Organizar el proceso de correspondencia y archivo de la dependencia, de acuerdo con los
procadimientos 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 oporfunamente,

4. Realizar la actualizacidon de informacion, validacion y consolidacion de informacion en las
bases de datos o herramientas de software, como soporte para la toma de decisiones de
la Dependencia.

5. Prestar atencion telefénica y presencial sobre los trémites que adelanta la dependencia con
oportunidad y veracidad.

6. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo.

Carrera B No. 10 =85

Cadigo Pontai; 1117110

Tad: EE1B00O H o
whars Bapstajoridies g os

kst U 195 PARA TODOS
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los emplecs de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

T \.CONOCIA

Ti .1"", BA .,T-..l,... = _..;.I.F._-.._ __... .......-.-.iﬁu..-u.- =
= L .--. s k. - -

B N N Y M e L

1. Técnicas de arr:hwc:- ¥ mnﬂapnndﬂn::m
2. Atencion al usuario.

4. Sistema de Gestion documental.
4. | Hanamn&nl:asuﬁnatlms -

L 2- r-l =

, :I..-I - - - !

el e ..r_---.-_-..--..-u.._....-....u....—u.....m.n.....--.-.'_;.---.'._l.- = |
. _ = = - T et

e[ g - ' = lI

13 o AUMUNES. 1 PORER :J...._...-f""J:.‘ Pt L l._..J_-._.l.IL.d
. Apfmctlza}a continuo * Manejo de la informacion
« Orientacién a resultados » Relaciones interpersonales
= Orientacion al usuario y al ciudadano + Colaboracién
= Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo
-

_ Adapta cal cambio

-__..___n

#.prnbaclﬁn de cuatro (4) aﬁna du adunamﬁn Trmntn {3} meses deaxpenenma
lbasica secundaria

Carmers B Mo 10- &3
:l.-r-n-uum:
il Limas 195 PARA TODOS
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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”.

1L IDENTIFICACION DEL EMPLEG.
Uﬁnmﬂnamﬁn del Empleo: Secretario

Cédigo: 440

Grado: |09

No. de cargos: 104

Dependencia: Dunda 58 ublque &l cargo

.___-__: dElJEfE II‘Iﬂ'lEdIEtD S

Realizar ias labores srlar‘mlas como apoyo a la gestion de la dependencia, con oportunidad
y eficiencia para satisfacer las necesidades.

ICIALES

L, .!'_..J‘Jh_ LLL"-L"‘ —'.'t_._. FlLlUN UE e ColulALLS @~ 0 0z 0o

1. Efectuar el envio y la recepcitn de los ::Iu-::umﬂnm-a ',r de la correspondencia relnnh:nadm
con asuntos de competencia del area de trabajo, de acuerdo con las normas y
procedimientos respectivos.

2. Custodiar y actualizar el archivo asignado conforme a instrucciones recibidas y con la
eficlencia y oportunidad requerida.

3. Elaborar oficios y memorandos para dar trémite 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 atencién telefdnica y presencial sobre los trdmites que adelanta la dependencia con
oportunidad y veracidad

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

T T LT a,.-.h-‘._ ; -1.r! —= ;.-_-l-- =

10-65
e 1060TA
e ovown MEJOR
Infe: Unas 195 PARA TODOS
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los emplecs de la planta de perscnal de la Secretaria Juridica Distrital”.

e
R =7 =
ot St .'-.-..'. Ii

__|..-

1 Técnicas de archwn 'r nurreapundunma
2. Atencidn al usuario.

3. Sistema de Gestion documental.

4. ais nﬁmaﬁnas.

EEIIIJHEE RARQUICO
= Aprendizaje continuo +« Manejoc de la informacion
= Orientacion a resultados » Relaciones interpersonales
= Orientacion al usuario y al ciudadano » Colaboracion
s Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo
s _Adapte "ﬁ“ al cambio

lApmhaciﬁn ﬂa cuatro (4) afios de edunsmrﬁn Dlenbnchn {15} meses daaxperianm '
'basica secundaria,

Carrera 8 Mo, 10- 65

Cédige Poatal: 111711 20GOT} A

inka: Livea 195 PARA TODOS
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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 persconal de la Secretaria Juridica Distrital”.

F: ' = = Amstanmal

Realizar arreglos 1nl:=atwus y' mantenimiento de Ius recursos fisicos dﬂ las IHE-!EIHEHJI'IEH- de la

entidad de acuerdo con los lineamientos y parametros establecidos.

__ W.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .
z Haalhtar &l mantenimiento de las redes eléctricas de las mstalanmnes de [a Eum’utana

Denominacion del Empleo: Auxiliar Servicios Generales
Codigo: 470
Grado: o7
No. de cargos: 02
Depandencia; Donde se ubique el cargo
argo del Jefe Inmediato. Quien ejerza la super 1 direc

. Colaborar en la entrega de pedidos, pagueleo de elementos y demas actividades gue se

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

Juridica Distrital de manera oporiuna.

requieran con criterios de efectividad y oportunidad.

Efectuar las reparaciones de electrodomeésticos, aparatos telefonicos y ofros equipos de las
dependencias de la entidad.

Realizar trabajos de jardineria, pintura, acabados y mamposteria en general, de acuerdo
con las programaciones efectuadas y con la calidad requerida,

Realizar las actividades requeridas para efectuar las instalaciones y reparar los dafios que
sa presenten en la estructura fisica de la entidad, de acuerdo con las solicitudes formuladas.

naturaleza del cargo.

oz T «0GOTA
S PRIR8
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L
Continuacién de la Resolucién No. [ & U /3 FEB 2019

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

= g = g iEs AT = 7
= friasali r,".‘-"a =il !

1. Reparaciones locativas :Ie bmnes inmuebles.
2. Conocimientos basicos de electricidad, plomeria y jardineria.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e

COMUNES POR NIVEL JERARHUICD
= Aprendizaje continuo « Manejo de la informacion
« Orientacion a resultados » Relaciones interpersonales
+« Orientacién al usuario y al ciudadano « Colaboracion
= Compromiso con la organizacién
= Trabajo en equipo
. Adaptaclm al cambio

LMo #,-' i Jmmmmmmvmm 7
Aprﬂbacmn dE :mtru (4) aﬁus da edu l::amﬁn Seis (B) meses d& experiencia
basica secundaria

1'-|: s ::- 1‘? i'iﬁ: -. a._.' 5! :

Realizar las Iahnres dé aseo ¥ ::afeieria de a::uerdu con los Imeamnenlns ¥ parérnelms

establecadua

C  V.DESCRIPCIONT . ALES

T, Haahzar ial::::aras ﬂa aseo en las drfarentﬁ. #raas ylo sede de ta Secretaria Jurldu:a Dushﬂa}
con oportunidad.

2. Efectuar el suministro de los servicios de cafeteria de manera oportuna, de acuerdo con los

|___parametros establecidos por la Entidad.

Carvera § Ma, 10- &3 A

Cibdign Poatal: 111711
v e S ME OR
infa: Linea 185 PARA TODOS
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“Par 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 Distrilal”.

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.

3. Conservar con higiene los instrumentos de trabajo para contribuir en la salud de los
funcionarios de la entidad.

6. Desempefiar las ﬁemas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

s

o

*I Sanrk:ln de ﬂafelﬂria
2. Utilizacion de equipos de cafeteria

. Aprendt:a;e continuo Maruaju ::I-B IEI :rrfnrma-::atm

» Orientacion a resultados

= Orientacion al usuario y al ciudadano
« Compromiso con la organizacién

« Trabajo en equipo

L [

Relaciones interpersonales
Colaboracion

- @

Hprubal:iﬁn de cuatro {4) afos de educacion Seis (6) meses de axpariaia.
basica secundaria

Covara 8 No. 10-63

Codign Pestak: 111711 naﬁﬂTA

irifer: Lines 195 PARA TODOS
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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”.

NTIFICACIONDELEMPLEO

Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Servicios Generales
Cadigo: 470
Grado: 03
No. de cargos: 01
Dependencia:; Dnnde se ubique el cargo

-_._ WE dnl .}af-a Inmed:a ¢

B

I -

oportunidad.

Heallzar las labure-s de asa::- ymfetena de a:mrdn can Ins Imeamnentns y parﬁmeh*ns
establecidos.

1 . Efectuar Bli sumlnl los servicios de cafeteria de manera oportuna, da a[:uardu I::un 1:3:3
parametros establecidos por la entidad.
. Efectuar la limpieza de los bafios vy el abastecimiento de los mismos, con criterios de

calidad y oportunidad.

. Conservar con higiene los instrumentos de trabajo para contribuir en [a 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.

2
3. Efectuar las labores de limpieza de las instalaciones y bienes muebles de la entidad, con
4
5

Carrere B New 10= 6%
Cadigo Postal: 115711
oo SR MEJOR
beifo: Linaa 195 PARA TODOS
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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”.

 Servicio de cafeteria.
2. Utilizacion de equipos de cafeteria,
3. -__* raclﬁn de L bebldas da |

. Aprenduza mnﬂnm

s Orientacién a resullados

» Orientacion al usuario y al ciudadano
L

L]

Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Apmhamm da cuatro (4) &nusda educacion
basica secundaria :

Manejo de la
Relaciones interpersonales

informacitn

Carvern 8 Ho. 10- 83

Cadigo Powtad; 111718
3213000

linfo: Lines 15%
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Continuacién de la Resolucién No, D Z D Y9 FeB U0

“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: ﬁl.EEt’ﬂﬂl:'lal

Denominacion del Emplea: Conductor

Codigo: 480

Grado: 13

No. de cargos: 03

Deperudenma Donde ue ubique el r.:argu:r
la

=_ ::--::Iel.!e!’alnnmdiam _ _

1. Conducir el vehiculo asignado por la Secretaria Juridica Distrital de acuerdo con las
instrucciones que s le indiguen y respetando las normas de transito comespondiente.

2. Verificar el estado mecanico v los aspectos de mantenimiento del mismo para su normal
funcionamiento, y reportar el estado del mismo a la Direccion de Gestion 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 ¥ 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.

B MEJOR
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Continuacién de la Resolucién No. 27 FER 201

“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. Realizar los informes a la Direccion de Gestidn Corporativa sobre los siniestros ocurridos
o desperfectos causados al vehiculo de acuerdo con los procedimientos vigentes, para la
toma de decisiones.

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

. Normas de !.rﬁny H'Enﬁpu DL R
._Mecénica basica.

j :ut'rnuu T anaju la informacién

» Orientacion a resultados » Relaciones interpersonales
» Orientacién al usuario y al ciudadano » Colaboracién

« Compromiso con la organizacion

] Trnbaju en equipo

Apmbmﬁn de cuatro (4) m‘&us de Edunam.':n Euareniny dm{d!] meser,de expaﬂenma.
bésica secundaria,
Licencia de conduccién vigente categoria C1.

Caerera B Mo, 10=85

Cidign Poatal; 111731

s S MEJOR
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Continuacién de la Resolucién No. 0 2 U 27 FEB U1

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

Articulo 2. E| Director de Gestibn Corporativa de la Secretaria Juridica Distrital, entregara a
cada servidor una (1) copia de las respectivas funciones y competencias determinadas en el
presente Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, para el respectivo
emplec en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique
cambio de sus funciones.

Articulo 3. Cuando para & desempefio de un empleo s& exija una profesion, are u oficio
debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas
en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por experiencia u ofras
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, Las equivalencias entre estudios y experiencias seran las establecidas en el articulo
25 del Decreto Nacional 785 de 2005

Articulo 5. El Secretario Juridico Distrital mediante acto administrativo realizara las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales.

Articulo 6. Los servidores plblicos de |a Secretaria Juridica Distrital deberan en el desarrollo
de sus funciones acatar e mplementar los linsamientos del sistema integrado de gestidn,
aportando a su sostenibilidad y al mejoramiento continuo en la gestion institucional. De igual
manera, participaran en la elaboracion de los planes esiratégico, de gestion y de inversion

Articulo 7. Comunicar el contenido de |la presente resolucion al Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital -DASCD-.

F&Tﬁ:: EDGQTA
oo MEJOR
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Continuacion de la Resolucion Hn._m 29F :
rcg ZU0
“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”.

Articulo 8. Para la validez de |a presente resolucion es necesaria su refrendacién por parte del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD-, y rige a partir del dia siguiente
a la fecha de su publicacidn, y deroga la Resolucién 067 de 2018, expedida por la Secretaria
Juridica Distrital.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Dada en Bogota D.C. )
22 FER 200

Proyecit: Maria Susana Molina Daza - Profesional Ureversitang Direccidn de Gesbidn Cofporabva
Mariha Ligsa Castellancs - Profesional Especaleado Dreatsin de Geslisn Cofparaiva.
Juan Gabrisl Jiménez Gonzilez - Profesional Especialt itn de Gastion cmnrﬂa%
Rovisa:  Ethel Vasguez Rojas = Direciom de Geslion Conporati ‘
N Ethal WVasguez Rojas = Direciom de Gesiitn Cocporal
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