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REGISTRO

DISTRITAL

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C.

Decreto Nimero 068
(Febrero 222 de 2019)

“Por medio del cual se modifica parcialmente el
Decreto Distrital 351 de 2017”

EL ALCALDE MAYOR DE BOGOTA, D. C.
En uso de sus facultades constitucionales
y legales, en especial las conferidas por los
articulos 2° y 3° de la Ley 105 de 1993, el articulo
35, los numerales 1, 3,4 y 6 del articulo 38 y el
inciso 2° del articulo 53 del Decreto Ley 1421 de
1993, el articulo 18 del Acuerdo Distrital 257 de
2006, el articulo 78 del Acuerdo Distrital 645 de
2016y

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo Distrital 645 de 2016, por el cual
se expide el plan “Bogota Mejor Para Todos: 2016-
20207, dispuso en su articulo 78 que:

“Con el fin de garantizar la continuidad en la pres-
tacion del servicio de transporte publico derivado
de la implementacion del Sistema Integrado de
Transporte Publico, se autoriza al Gobierno Distri-
tal para poder asumir las obligaciones de renta o
compraventa de los vehiculos vinculados al Sistema
Integrado de Transporte Publico, en favor de los
propietarios de vehiculos del Transporte Publico
Colectivo. Para tal fin, se podran destinar recursos
del presupuesto general del Distrito, o de otras
fuentes de financiacion, y se podran canalizar, entre
otros, a través del Fondo Cuenta de Reorganizacion
del Transporte Colectivo Urbano de Pasajeros en
el Distrito Capital.
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Lo anterior, previa reglamentacion que expida el
Gobierno Distrital, restringiendo los beneficiarios
de estos pagos exclusivamente a los propietarios
de los vehiculos vinculados al Sistema Integrado
de Transporte Publico que entreguen o hubieren en-
tregado al Sistema Integrado de Transporte Publico
sus vehiculos que tengan origen en el Transporte
Publico Colectivo “

Que esta autorizacion es un desarrollo de la obligacion
que tiene la Administracion de garantizar la correcta y
continua prestacion del servicio publico de transporte,
en los términos del articulo 78 citados anteriormente.

Que el Fondo Cuenta de Reorganizacion del Transpor-
te Publico Colectivo Urbano de Pasajeros en el Distrito
Capital es uno de los mecanismos financieros para
asumir las obligaciones autorizadas por el Concejo
de Bogota D.C. en el articulo 78 del Plan Distrital de
Desarrollo, de conformidad con lo dispuesto en el ar-
ticulo 7 del Acuerdo Distrital 4 de 1999 que dispone:
“(...) el cual podra adquirir parque automotor de los
prestadores del servicio colectivo, incluso los que sean
desplazados por las troncales de TRANSMILENIO
S.A. y los que deban salir o hayan salido del servicio,
para evitar su reposicion de acuerdo a las disposicio-
nes legales vigentes, antes de que TRANSMILENIO
S.A. entre en operacion y facilitar la vinculacion de
los propietarios o de los conductores del transporte
colectivo a las empresas operadoras del transporte
masivo, hacer la dotacion de paraderos, sefalizacion
y en general todas las actividades e intervenciones
relacionadas con la reorganizacion y adecuacion de la
Oferta de transporte colectivo, que facilite la prestacion
u operacion de TRANSMILENIO S.A”.

Que en desarrollo del articulo 78 del Acuerdo Distrital
645 de 2016, el Alcalde Mayor expidi6é del Decreto Dis-
trital 351 de 2017, “Por medio del cual se reglamenta
el articulo 78 del Acuerdo Distrital No. 645 de 2016 y
se dictan otras disposiciones”.
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Que en desarrollo del Decreto Distrital 351 de 2017,
TRANSMILENIO S.A. expidi6é la Resolucidon 405 de
2017, “Por la cual se fija el procedimiento y condiciones
para dar cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto Dis-
trital 351 de 2017 y se delegan algunas competencias”.

Que el Decreto Distrital 351 de 2017 en su articulo
5°contempld los siguientes grupos de beneficiarios:

“1. Propietarios vinculados al SITP a través de
concesiones no vigentes, cuyas postulaciones
fueron aprobadas en el marco del procedimiento
adoptado en el Decreto Distrital 580 de 2014 y que
a la fecha no han recibido el pago total por este
concepto.

2.  Propietarios vinculados al SITP por conducto de
concesiones no vigentes, cuyos vehiculos fueron
entregados y el traspaso de la propiedad fue for-
malizado ante la autoridad competente a favor de
algun Concesionario del SITP.

3. Propietarios Vinculados al SITP por conducto de
concesiones no vigentes, cuyos vehiculos fueron
entregados y el traspaso de la propiedad no fue
formalizado ante la autoridad competente a favor
de algun Concesionario del SITP.

4. Propietarios Vinculados al SITP por conducto de
concesiones no vigentes, cuyos vehiculos perdie-
ron o perderan vida util hasta el 31 de diciembre
de 2017.

5. Propietarios vinculados al SITP por conducto de
concesiones que se encuentran en ejecucion, cu-
yas postulaciones fueron aprobadas en el marco
del procedimiento adoptado en el Decreto Distrital
580 de 2014 y que a la fecha no han recibido el
pago total por este concepto y que se requieren
para la prestacion eficiente del servicio de trans-
porte publico bajo el esquema del SITP.”

Que los propietarios de vehiculos provenientes del
TPC vinculados al SITP se encuentran en diversas
situaciones de hecho, algunas de las cuales contenidas
en el articulo quinto del Decreto Distrital 351 de 2017.

Que existen grupos de propietarios provenientes del
TPC vinculados al SITP, cuya situacion de hecho no se
encuentra cobijada dentro de los grupos contemplados
en el Decreto Distrital 351 de 2017|.

Que asi mismo, hay grupos de propietarios cuyas si-
tuaciones de hecho sobrevinieron a la expedicion del
Decreto Distrital 351 de 2017.

Que estas situaciones de hecho se concretan ini-
cialmente en los siguientes grupos: i) propietarios
Vinculados al SITP por conducto de concesiones no

vigentes, cuyos vehiculos perdieron o perderan vida
util hasta el 31 de diciembre de 2031; ii) propietarios
vinculados al SITP por medio de concesiones que se
terminen, de manera anticipada, con posterioridad al
1 de enero de 2018.

Que los vehiculos de propietarios vinculados al SITP
por conducto de concesiones no vigentes que perdie-
ron o perderan vida util hasta el 31 de diciembre de
2031, representan el 43,8% del total de vehiculos que
operan en el SITP Provisional.

Que por lo anterior, en aras de garantizar la supresion
de la sobreoferta en el Sistema, es necesario modificar
el Decreto Distrital 351 de 2017 para incluir a los vehi-
culos de propietarios vinculados al SITP por conducto
de concesiones no vigentes que perdieron o perderan
vida util hasta el 31 de diciembre de 2031.

Que como hechos sobrevinientes a la expedicion
del Decreto Distrital 351 de 2017 varias sociedades
concesionarias del SITP han entrado en proceso de
reorganizacion, de que trata la Ley 1116 de 2006.

Que los supuestos de hecho sobrevinientes, que darian
lugar al reconocimiento de los propietarios pertene-
cientes al grupo denominado “propietarios vinculados
al SITP por medio de concesiones que se terminen, de
manera anticipada, con posterioridad al 1 de enero de
2018”, son semejantes a los de los grupos contempla-
dos en los numerales 2 y 3 del articulo 5 del Decreto
Distrital 351 de 2017.

Que, a pesar de tener supuestos de hecho semejantes,
es necesario precisar que se convierten en beneficia-
rios de lo autorizado por el Concejo de Bogota D.C.
mediante el articulo 78 del Acuerdo Distrital 645 de
2016, reglamentado mediante el Decreto Distrital 351
de 2017, unicamente en el evento en el cual la conce-
sion por medio de la cual se encuentran vinculados al
Sistema pierda vigencia de manera anticipada.

Que la actuacion y posible desembolso por parte del
Distrito se deriva del articulo 78 del Acuerdo 645 de
2016, como una potestad autorizada por el Concejo
y no como una obligacion nueva ni la asuncion de las
obligaciones acordadas entre los concesionarios del
SITP y los propietarios.

Que los vehiculos que operan en el SITP Provisional,
vinculados al SITP de conformidad con lo contemplado
en las respectivas Proformas 6B, han sido explotados
econdémicamente por sus propietarios. En esta medida,
el valor del desembolso del Distrito Capital debera
contemplar un ajuste.

Que asi mismo, los propietarios de vehiculos vincu-
lados a concesiones que lleguen a terminarse, de
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manera anticipada, con posterioridad al 1 de enero de
2018, recibieron parte de la remuneracion pactada en
la Proforma 6B y en esa medida, el valor del desem-
bolso del Distrito Capital debera contemplar un ajuste.

Que de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto Distrital
351 de 2017 los valores de los vehiculos para el cal-
culo de los desembolsos en la modalidad de venta se
derivan de la Proforma 8 que hace parte del proceso
de Licitacion Publica del SITP con valores vigentes a
31 de diciembre de 2009, indexados a 31 de diciembre
de 2016.

Que de conformidad con el articulo 10 del Decreto
Distrital 351 de 2017 y las consideraciones preceden-
tes, el valor del desembolso del Distrito Capital debera
tener en cuenta los ajustes mencionados conforme a
lo dispuesto en el presente decreto.

Que de acuerdo con el Decreto Distrital 351 de 2017 se
entiende por pago total “el recibido por parte del propie-
tario por la totalidad de la contraprestacion por el conce-
sionario del SITP o el Distrito a través de sus Fondos”.

Que teniendo en cuenta lo anterior, se entiende que
quienes recibieron desembolsos en el marco del De-
creto Distrital 351 de 2017 y quienes lo reciban en el
marco del presente decreto, recibieron el pago total.

En mérito de lo expuesto,

DECRETA:

ARTICULO 1 2. OBJETO- Modificar el Decreto Dis-
trital 351 de 2017, “Por medio del cual se reglamenta
el articulo 78 del Acuerdo Distrital 645 de 2016 y se
dictan otras disposiciones”.

ARTICULO 2°. El articulo 2 del Decreto Distrital 351
de 2017 quedard asi:

“ARTICULO 2. BENEFICIARIOS. En los términos del
articulo 78 del Acuerdo Distrital 645 de 2016, la Ad-
ministracion Distrital podra desembolsar una suma de
dinero a favor de propietarios de vehiculos vinculados
al SITP que los entreguen o hayan entregado. Para
efectos del reconocimiento, se tendran en cuenta las
reglas que aqui se establecen.

Los beneficiarios indicados en el presente Decreto que
no hayan realizado traspaso a algun concesionario del
SITP deberan realizar la desintegracion del vehiculo,
obligacion que debera ser cumplida previamente al
desembolso. En los casos de beneficiarios que hayan
realizado traspaso a Concesionarios del SITP, sin
recibir el pago total del valor del vehiculo, deberan
acreditar esta situacion con el certificado de tradicion
del vehiculo.
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PARAGRAFO. Para los vehiculos vinculados al Siste-
ma con posterioridad a la celebracién de los contratos
de concesion suscritos para la explotacién preferencial
y no exclusiva para la prestacion del servicio publico de
transporte de pasajeros dentro del esquema del SITP,
su calidad debera ser acreditada en debida forma,
con la presentacion de la Proforma 6B diligenciada y
suscrita. Esa condicion estara sujeta a verificacion por
parte de TRANSMILENIO S.A.”

ARTICULO 3°.- El articulo 4 del Decreto Distrital 351
de 2017 quedara asi:

“ARTICULO 4°. REQUISITOS PARA LA PRESEN-
TACION DE SOLICITUDES. Los beneficiarios a que
hace referencia el presente capitulo deberan acreditar
la totalidad de los siguientes requisitos:

1. Figurar en la base de datos administrada por
TRANSMILENIO S.A. como vehiculo vinculado.

2. Manifestar por escrito y de manera expresa su
voluntad de aceptar el desembolso en las condi-
ciones previstas en el presente Decreto.

3. Haber suscrito la proforma 6B en cualquiera de
las modalidades previstas.

4. No ser accionista de los concesionarios del SITP.

5. Acreditar el hecho de no haber recibido el pago
total por concepto de la venta o renta del vehiculo
vinculado al SITP por concesiones no vigentes,
en los casos que proceda.

6. Manifestar que no tiene ningun proceso vigente
en contra del Distrito y sus entidades descentra-
lizadas en el que persiga reclamar el derecho
derivado de la Proforma 6B. En caso de tenerlo
expresar la intencién de desistir de sus pretensio-
nes dentro del mismo.

7. Encaso de entrega del vehiculo al Sistema, acre-
ditar la misma o el traspaso legal de la propiedad
del vehiculo a un Concesionario del SITP.

8. El solicitante debera ser reconocido como acree-
dor, en relacién con obligaciones derivadas de
la Proforma 6B, en los procesos de liquidacion
judicial que adelante la Superintendencia de So-
ciedades, cuando sea procedente.

PARAGRAFO. No podra ser beneficiario del desembol-
s0 a que hace referencia el presente decreto quien haya
recibido el pago total por concepto de la venta o renta
del vehiculo por parte de concesionarios del SITP, el
Fondo Cuenta de Reorganizacion del Transporte Publi-
co Colectivo Urbano de Pasajeros en el Distrito Capital
o el Fondo de Mejoramiento de la Calidad del Servicio.
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Para efectos del presente decreto, se entendera por
pago total el recibido por parte del propietario por la
totalidad de la contraprestacion por el concesionario
del SITP o el Distrito a través de sus Fondos.”

ARTICULO 4.- El articulo 5 del Decreto Distrital 351
de 2017 quedara asi:

“ARTICULO 5. CRITERIOS PARA EL RECONOCI-
MIENTO. De conformidad con la disponibilidad de
recursos, los siguientes grupos de propietarios podran
ser beneficiarios:

1. Propietarios vinculados al SITP a través de
concesiones no vigentes, cuyas postulaciones
fueron aprobadas en el marco del procedimiento
adoptado en el Decreto Distrital 580 de 2014 y que
a la fecha no han recibido el pago total por este
concepto.

2. Propietarios vinculados al SITP por conducto de
concesiones no vigentes, cuyos vehiculos fueron
entregados y el traspaso de la propiedad fue for-
malizado ante la autoridad competente a favor de
algun Concesionario del SITP.

3. Propietarios Vinculados al SITP por conducto de
concesiones no vigentes, cuyos vehiculos fueron
entregados y el traspaso de la propiedad no fue
formalizado ante la autoridad competente a favor
de algun Concesionario del SITP.

4. Propietarios Vinculados al SITP por conducto de
concesiones no vigentes, cuyos vehiculos perdie-
ron o perderan vida util hasta el 31 de diciembre
de 2031.

5. Propietarios vinculados al SITP por conducto de
concesiones que se encuentran en ejecucion, cu-
yas postulaciones fueron aprobadas en el marco
del procedimiento adoptado en el Decreto Distrital
580 de 2014 y que a la fecha no han recibido el
pago total por este concepto y que se requieren
para la prestacion eficiente del servicio de trans-
porte publico bajo el esquema del SITP.

PARAGRAFO 1. El orden de asignacion de recursos a
partir de los criterios definidos en este articulo debera
cumplirse en funcion del orden de presentacion de las
solicitudes validas presentadas de cualquiera de los
grupos mencionados y de la disponibilidad de recursos.
Las solicitudes presentadas por propietarios pertene-
cientes al grupo descrito en el numeral 4 se aprobaran
conforme se cumpla la vida util de los vehiculos. En
todo caso, mediante decision motivada TRANSMILE-
NIO S.A. podra solicitar la postulacion de vehiculos
con vida util remanente, cuando las necesidades del
servicio asi lo requieran.

PARAGRAFO 2. Las postulaciones de aquellos
propietarios de que tratan los numerales 1 y 5 del
presente articulo deberan ser presentadas ante
TRANSMILENIO S.A. en un término maximo de dos
meses contados a partir de la fecha de expedicion del
presente Decreto. Cumplido dicho término se dara
por terminado el régimen de transicion del Decreto
Distrital 580 de 2014.”

ARTICULO 5.- El articulo 9 del Decreto Distrital 351
de 2017 quedara asi:

“ARTICULO 9. RECURSOS. Los recursos a utilizar
para el desembolso a favor de los propietarios vincu-
lados, en los términos de este reglamento, seran los
que se encuentran disponibles en el Fondo Cuenta
de Reorganizacién del Transporte Publico Colectivo
Urbano de Pasajeros en el Distrito Capital o los que
le sean asignados para tal fin en los términos defini-
dos en este decreto. La radicacion de solicitudes no
implicara el reconocimiento de derechos adquiridos.”

ARTICULO 6.- El articulo 10 del Decreto Distrital 351
de 2017 quedara asi:

“ARTICULO 10. LIQUIDACION DEL DESEMBOL-
S0. El desembolso a cargo del Distrito autorizado
por el articulo 78 del Acuerdo Distrital 645 de 2016,
se regira por el valor del vehiculo que segun el mo-
delo y tipologia se encuentra contenido en la Tabla
de Valores - Proforma 8 de la Licitacion Publica del
SITP indexados a 31 de diciembre de 2016 para
la modalidad de venta, la cual sera publicada por
TRANSMILENIO S.A, con posterioridad a la firma del
presente Decreto.

PARAGRAFO 1. En el caso de los propietarios vin-
culados al SITP mediante concesiones que se termi-
nen de manera anticipada con posterioridad al 1 de
enero de 2018 y en el caso de aquellos propietarios
vinculados al SITP que hayan operado en el SITP
Provisional, el valor del desembolso se regira por lo
mencionado en el presente articulo ajustado con base
en la relacién entre el periodo en dias remanente de
la concesion y el periodo en dias total de la misma,
de acuerdo con las siguientes reglas:

1. El valor del desembolso para aquellos propie-
tarios de vehiculos que finalizaron su vida util
en el periodo comprendido entre el 1 de enero
de 2018 y la fecha de expedicién del presente
decreto se calcularé de acuerdo con la siguiente
formula:

TF-TA+ FU

TF =TI +1C

P=VV x
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Donde:
P = Valor del desembolso.

VV = Valor de Venta definido en la proforma 8
indexada al 31 de diciembre de 2016.

Tl = Fecha de iniciacion de la operacién de la
concesion a la que se vinculé el propietario.

TA = Fecha de aprobacién de la solicitud.

TF = Fecha esperada de terminacion de la con-
cesion.

FU = Numero de dias calendario entre el 1 de ene-
ro de 2018 y la fecha de expedicién del presente
Decreto.

IC = Incentivo al cumplimiento, que tomara el
valor de cero punto quince (0.15) si el propietario
postula su vehiculo dentro de los 30 dias calen-
dario siguientes a la fecha de expedicion de este
decreto. Si el propietario postula su vehiculo con
posterioridad a los 30 dias calendario siguientes a
la fecha de expedicion de este decreto IC tomara
el valor de cero (0).

2. Elvalor del desembolso para aquellos propietarios
de vehiculos vinculados a concesiones no vigen-
tes bajo la modalidad de renta, que entregaron su
vehiculo y que no recibieron el pago total de dicha
renta, se calculard de acuerdo con la siguiente

formula:
TE =TA+(FM = 30
P=VV x A+(FM x }'+|c]
TF =TI
Donde:

P = Valor del desembolso.

VV = Valor de Venta definido en la proforma 8
indexada al 31 de diciembre de 2016.

Tl = Fecha de iniciacion de la operacién de la
concesion a la que se vincul6 el propietario.

TA = Fecha de aprobacién de la solicitud.

TF = Fecha esperada de terminacion de la con-
cesion.

FM = Numero de meses de renta no pagadas.
IC = Incentivo al cumplimiento, que tomara el valor
de cero punto quince (0.15) si el propietario pos-

tula su vehiculo dentro de los 30 dias calendario
siguientes al vencimiento de su vida util o de la
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solicitud de postulacion por parte de TRANSMILE-
NIO S.A. Si el propietario postula su vehiculo con
posterioridad a los 30 dias calendario siguientes
al vencimiento de su vida util o de la solicitud de
postulacion por parte de TRANSMILENIO S.A. IC
tomara el valor de cero (0).

3. Elvalor del desembolso para aquellos propietarios
dentro del ambito de aplicacion del presente de-
creto que no pertenezcan a los casos anteriores
se calculara de acuerdo con la siguiente formula:

P=VV x [H +|c]

Donde
P = Valor del desembolso.

VV = Valor de Venta definido en la proforma 8
indexada al 31 de diciembre de 20186.

Tl = Fecha de iniciacién de operacién de la con-
cesidén a la que se vinculé el propietario.

TA = Fecha de aprobacion de la solicitud.

TF = Fecha esperada de terminacién de la con-
cesion.

IC = Incentivo al cumplimiento, que tomara el valor
de cero punto quince (0.15) si el propietario pos-
tula su vehiculo dentro de los 30 dias calendario
siguientes al vencimiento de su vida util o de la
solicitud de postulacion por parte de TRANSMILE-
NIO S.A. Si el propietario postula su vehiculo con
posterioridad a los 30 dias calendario siguientes
al vencimiento de su vida util o de la solicitud de
postulacion por parte de TRANSMILENIO S.A. IC
tomara el valor de cero (0).

PARAGRAFO 2. Sin perjuicio de los ajustes menciona-
dos, el valor del desembolso para aquellos propietarios
cuyos vehiculos hayan perdido vida util y/o que no
se postulen en los términos del presente decreto, se
disminuira en un 8% cada mes, contado a partir de los
noventa (90) dias calendario siguientes a la fecha de
solicitud de presentacién y/o vencimiento de vida util.

PARAGRAFO 3. La liquidacién del desembolso de las
solicitudes que a la fecha de expedicion del presente
decreto hayan sido aprobadas y no hayan recibido
pago total, se regiran por las condiciones vigentes al
momento de la aprobacién.”

PARAGRAFO 4. En ninglin caso el valor del desem-
bolso (P) podra ser superior al 100% del valor para el
modelo y tipologia de vehiculo postulado, contemplado
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en la Tabla de Valores - Proforma 8 de la Licitacion
Publica del SITP indexado a 31 de diciembre de 2016.”

ARTICULO 7. VIGENCIA. El presente Decreto rige a
partir de la fecha de su publicacién y modifica los arti-
culos 2, 4, 5,9y 10 del Decreto Distrital 351 de 2017.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bogota, D.C., a los veintidos (22) dias
del mes de febrero de dos mil diecinueve (2019).

ENRIQUE PENALOSA LONDONO
Alcalde Mayor

BEATRIZ ELENA ARBELAEZ MARTINEZ
Secretaria Distrital de Hacienda

JUAN PABLO BOCAREJO SUESCUN
Secretario Distrital de Movilidad

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C. -
SECRETARIA JURIDICA

Resolucion Numero 018
(Febrero 21 de 2019)

“Por la cual se hace un nombramiento
provisional”

LA SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL
En ejercicio de sus atribuciones legales y en
especial las conferidas por el Decreto Distrital
No. 101 de 2004.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 25 de la Ley 909 de 2004 sefala: “Provi-
sion de los empleos por vacancia temporal. Los empleos
de carrera cuyos titulares se encuentren en situaciones
administrativas que impliquen separacion temporal de
los mismos serdn provistos en forma provisional solo
por el tiempo que duren aquellas situaciones, cuando
no fuere posible proveerlos mediante encargo con ser-
vidores publicos de carrera”.

Que una vez agotado el procedimiento establecido en el
articulo 24 ibidem, para la provision de vacantes tempora-
les y definitivas entre las que se encuentra (1) un empleo
de Profesional Universitario Codigo 219 Grado 10 de la
Direccion Distrital de Inspeccion, Vigilancia y Control de
Personas Juridicas Sin Animo de Lucro de la Secretaria
Juridica Distrital, el cual fue reubicado en la Direccién de

Gestién Corporativa de la misma entidad por necesidades
del servicio, y teniendo en cuenta que ninguin servidor con
derechos de carrera administrativa, manifesto su interés de
ser encargado en dicho empleo, por tal motivo el empleo
podra ser provisto en provisionalidad.

Que asi mismo la Direccion de Gestion Corporativa de
la Secretaria Juridica Distrital, adelanté un estudio de las
historias laborales de los servidores inscritos en Carrera
Administrativa, y verifico que no hay funcionarios de
carrera administrativa que cumplan con los requisitos y
el perfil para ser encargado en el empleo en mencién.

Que por razones de estricta necesidad del servicio,
excepcionalmente se procede a realizar nombramiento
provisional, por un término no superior a seis (6) me-
ses, en el cargo de Profesional Universitario Cddigo
219 Grado 10 de la Direccion de Gestion Corporativa
de la Secretaria Juridica Distrital.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 12-: Nombrar en provisionalidad, por un tér-
mino no superior a seis (6) meses, a partir de la fecha,
al sefior LUIS GABRIEL TORRES GRANADOS, iden-
tificado con la cédula de ciudadania No. 80.775.238,
en el cargo de Profesional Universitario Cédigo 219
Grado 10 de la Direcciéon de Gestion Corporativa de
la Secretaria Juridica Distrital.

ARTICULO 2°-: El sefior LUIS GABRIEL TORRES
GRANADOS, de conformidad con los articulos
2.2.5.1.6 'y 2.2.5.1.7 del Decreto 648 de 2017, tendra
diez (10) dias, contados a partir de la comunicacion de
la presente Resolucion, para manifestar si acepta el
nombramiento y diez (10) dias para tomar posesion del
cargo, los cuales se contaran a partir de la aceptacion.

ARTICULO 32-: Comunicar al sefior LUIS GABRIEL
TORRES GRANADOS, el contenido de la presente
Resolucidn, a través de la Direccion de Gestion Cor-
porativa, de la Secretaria Juridica Distrital.

ARTICULO 4°-: Comunicar a la Direccién de Gestion
Corporativa, el contenido de la presente Resolucion, para
que efectie los tramites legales correspondientes.

ARTICULO 52-: La presente Resolucion rige a partir de la
fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., a los veintitin (21) dias del
mes de febrero de dos mil diecinueve (2019).

DALILA ASTRID HERNANDEZ CORZO
Secretaria Juridica Distrital
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Resolucion Numero 019
(Febrero 21 de 2019)

“Por la cual se hace un nombramiento
provisional”

LA SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL
En ejercicio de sus atribuciones legales y en
especial las conferidas por el Decreto Distrital
No. 101 de 2004, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 25 de la Ley 909 de 2004 sefala:
“Provision de los empleos por vacancia temporal. Los
empleos de carrera cuyos titulares se encuentren en
situaciones administrativas que impliquen separacion
temporal de los mismos serdn provistos en forma
provisional solo por el tiempo que duren aquellas situa-
ciones, cuando no fuere posible proveerlos mediante
encargo con servidores publicos de carrera”.

Que una vez agotado el procedimiento establecido en
el articulo 24 ibidem, para la provision de vacantes
temporales y definitivas entre las que se encuentra
(1) un empleo de Profesional Universitario Cédigo
219 Grado 15 de la Direccion Distrital de Inspeccion,
Vigilancia y Control de Personas Juridicas Sin Animo
de Lucro de la Secretaria Juridica Distrital, y toda vez
gue ningun servidor con derechos de carrera adminis-
trativa, manifesté su interés de ser encargado en dicho
empleo, por tal motivo el empleo podra ser provisto en
provisionalidad.

Que asi mismo la Direccion de Gestion Corporativa de
la Secretaria Juridica Distrital, adelanté un estudio de
las historias laborales de los servidores inscritos en
Carrera Administrativa, y verifico que no hay funcio-
narios de carrera administrativa que cumplan con los
requisitos y el perfil para ser encargado en el empleo
en mencion.

Que por razones de estricta necesidad del servicio,
excepcionalmente se procede a realizar nombramiento
provisional, por un término no superior a seis (6) me-
ses, en el cargo de Profesional Universitario Cédigo
219 Grado 15 de la Direccidn Distrital de Inspeccion,
Vigilancia y Control de Personas Juridicas Sin Animo
de Lucro de la Secretaria Juridica Distrital.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 12-: Nombrar en provisionalidad, por un
término no superior a seis (6) meses, a partir de la
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fecha, a la sefiora ANA MARIA MORALES RODRI-
GUEZ, identificada con la cédula de ciudadania No.
1.016.059.342, en el cargo de Profesional Universitario
219 Grado 15 de la Direccion Distrital de Inspeccion,
Vigilancia y Control de Personas Juridicas Sin Animo
de Lucro de la Secretaria Juridica Distrital.

ARTICULO 2°-: La sefiora ANA MARIA MORALES
RODRIGUEZ, de conformidad con los articulos
2.2.5.1.6 'y 2.2.5.1.7 del Decreto 648 de 2017, tendra
diez (10) dias, contados a partir de la comunicacion de
la presente Resolucion, para manifestar si acepta el
nombramiento y diez (10) dias para tomar posesion del
cargo, los cuales se contaran a partir de la aceptacion.

ARTICULO 32-: Comunicar a la sefiora ANA MARIA
MORALES RODRIGUEZ, el contenido de la presente
Resolucidn, a través de la Direccion de Gestion Cor-
porativa, de la Secretaria Juridica Distrital.

ARTICULO 4¢-: Comunicar a la Direccién de Gestion
Corporativa, el contenido de la presente Resolucion,
para que efectue los tramites legales correspondientes.

ARTICULO 5°-: La presente Resolucion rige a partir
de la fecha de su expedicién.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota., D.C., a los veintiun (21) dias del
mes de febrero de dos mil diecinueve (2019).

DALILA ASTRID HERNANDEZ CORZO
Secretaria Juridica Distrital

Resolucion Numero 020
(Febrero 21 de 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”.

LA SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL
En ejercicio de sus facultades legales, en
especial de las conferidas por el Decreto

Distrital 101 de 2004, vy,

CONSIDERANDO:

Que en cumplimiento de lo 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 Gestion Juridica, la Secretaria Juridi-
ca Distrital, se modifican las funciones de la Secretaria
General, y se dictan otras disposiciones”, se expidieron
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los Decretos Distritales 323 y 324 de 2016, los cuales
fueron modificados por el Decreto Distrital 440 de 2016,
por medio de los cuales se establecio la estructura
organizacional y se cred la planta de empleos de la
Secretaria Juridica Distrital.

Que de conformidad con lo anterior, se expidid la
Resoluciéon 001 de 2016, “Por la cual se establece el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal
de la Secretaria Juridica Distrital”, modificada por la
Resolucion 062 de 2016.

Que por medio de la Resolucion 067 de 2016 expe-
dida por la Secretaria Juridica Distrital, se modificé el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la Secretaria Juridica Distrital, y se de-
rogaron las Resoluciones 001 y 062 de 2016.

Que con el propdsito de armonizar el Manual Especi-
fico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Secretaria Juridica Distrital 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 publicas, es necesaria
la adopcion formal de los catdlogos de competencias
laborales de caracter general para los empleos publi-
cos de los distintos niveles jerarquicos propuestos por
el Departamento Administrativo de la Funcién Publica
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 0667 de 2018 emitidas por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

Que mediante el Decreto Distrital 452 de 2018, se se-
falaron los lineamientos para la estandarizacion de las
funciones de los empleos del Jefe de oficina o Asesor
de Control Interno, pertenecientes a los organismos
del Sector de la Administracion Distrital de Bogota D.C.

Que el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica mediante la Resolucién 0629 del 19 de julio de
2018, determind cudles serian las competencias espe-
cificas para los empleos con funciones de archivistica
para los que se exija formacién técnica profesional,
tecnoldgica y profesional o universitaria de archivista,
determinando asi, unas competencias para los perfiles
de empleo antes descritos.

Que a través Resolucién 0667 del 03 de agosto de
2018, del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, se adoptd un catalogo de competencias fun-
cionales para las areas o procesos transversales de
las entidades publicas y a su vez ordend adoptar las
competencias funcionales contempladas en el men-
cionado catalogo.

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 competencias, y entra a
complementar lo dispuesto en el Decreto Nacional
1083 de 2015, modificado por el Decreto Nacional
815 de 2018.

Que las modificaciones planteadas al Manual Especi-
fico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Juridica Distrital, se encuentran acorde con lo estable-
cido 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 Nacio-
nal 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 Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital, mediante oficio con Radicado 2019EE375 del
7 de febrero de 2019, emitié concepto técnico favora-
ble para realizar los ajustes del manual de funciones y
de competencias laborales en los términos previstos
por las disposiciones legales vigentes.

Que de acuerdo con lo anterior, se hace necesario
modificar el Manual Especifico de Funciones y Com-
petencias Laborales para los empleos que conforman
la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital,
con el fin de ajustarlo 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 em-
pleos 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 misidn, objetivos y funciones,
que la Ley y los reglamentos le sefalan a la Secretaria
Juridica Distrital, asi:

INTRODUCCION

El Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Secretaria Juridica Distrital estableci-
do mediante la Resolucion 001 de 2016, modificada
por la resolucidon 062 de 2016 y que posteriormente
fueron derogadas por la Resolucion 067 de 2016. Este
Manual es una herramienta técnica que contiene en
forma ordenada, informacion sobre aspectos orga-
nizacionales necesarios para la mejor ejecucién del
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trabajo, mediante el cual se establecieron las funciones
y requisitos de los cargos que conforman la planta de
empleos de la Secretaria Juridica Distrital.

Entre los principales objetivos de este documento se
tienen:

e Cumplimiento de los mandatos Constitucionales,
legales y reglamentarios sobre la necesidad de
establecer funciones y las competencias compor-
tamentales para los cargos que desemperien las
personas al servicio del Estado y los requisitos
y responsabilidades, para satisfacer las necesi-
dades institucionales y propender por la optimi-
zacion de la gestion juridica de la administracion
Distrital a través de estrategias normativas.

e La prevencion del dafio antijuridico, la defensa
judicial, la orientacion en la gestion contractual y
el ejercicio de la funcién disciplinaria, con facultad
de liderar y orientar la formulacién de las politi-
cas generales, estrategias, planes, programasy
proyectos, garantizando la unidad de criterio en
materia juridica.

e Establecer de manera clara y formal la razén de
ser de cada empleo y determinar sus funciones,
responsabilidades, competencias comportamen-
tales y requisitos de educacion, capacitacion y
experiencia laboral.

e Servirde documento de consulta para los servido-
res de la Secretaria Juridica Distrital, con el fin de
verificar su quehacer, segun el grado salarial y el
Nivel Jerarquico en que se encuentran ubicados
dentro de la planta de empleos de la Secretaria
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.

e 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
empleos 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 establecié la estructura
organizacional y se cred la planta de empleos de
la Secretaria Juridica Distrital.

Con el prop6sito principal de armonizar el Manual con
todas las disposiciones normativas relacionadas en
materia de competencias laborales, integradas por
las competencias funcionales y las comportamentales
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para las areas o procesos transversales de las enti-
dades publicas, 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
Administrativo de la Funcién Publica mediante el Ti-
tulo 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 0629 y
0667 de 2018 del Departamento Administrativo de
la Funcién Publica.

Por lo anterior, 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 com-
petencias, y entra a complementar lo dispuesto en
el Decreto 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 Com-
petencias 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 del Decreto Nacional 785 de
2005, el Decreto Distrital 367 de 2014, el Decreto
Distrital 452 de 2018, con lo establecido en los ar-
ticulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del Decreto Nacional 1083
de 2015 sustituido por el articulo 1 Decreto Nacional
815 de 2018, Decreto Nacional 051 de 2018 y las
Resoluciones del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica 629 y 0667 de 2018.

1. PLATAFORMA ESTRATEGICA DE LA SECRE-
TARIA JURIDICA DISTRITAL.

1.1 Quiénes Somos

Somos la Secretaria Juridica Distrital, que trabaja en
defensa de los intereses de la ciudad, de manera in-
tegra, responsable y comprometida con el desarrollo
sostenible de Bogota D.C. Contamos con un equipo
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 disci-
plinaria.

3. Lideramos el quehacer de la gestion juridica y
disciplinaria.
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4. Establecemos unidad conceptual en materia juridica. 1.4 Imperativos Estratégicos

5. Verificamos que las Entidades Sin Animo de Lu- 1. Posicionamiento como ente rector.
cro cumplan con su objeto social, sus estatutos y 2. Optimizacién de procesos.

conserven su patrimonio.

6. Disefamos politicas de prevencién del dafio antiju-
ridico y fortalecemos la contratacion transparente.

7. Avalamos la legalidad de las decisiones de la

3. Modernizacién de sistemas de informacion.

4. Respaldo juridico que genera confianza.

1.5 Mapa de Procesos

Administracion Distrital y lideramos la defensa El modelo de operacion de la Secretaria Juridica Distri-

judicial en el Distrito Capital.

1.3 Propdsito Superior

tal se establece a partir de las funciones establecidas
en el Acuerdo Distrital 638 del 2016, articulando los
servicios a prestar, los productos esperados y los

Contribuir a la proteccién de los intereses y patrimonio procesos necesarios para garantizar la entrega de
publico distrital, con soluciones juridicas integrales los mismos, dicha estructura cuenta con un total de
para el bienestar de todos los habitantes de la ciudad. 17 procesos: 6 estratégicos, 5 misionales, 4 de apoyo

y 2 de evaluacién, como se presenta a continuacion:

MAPA DE PROCESOS V. 03
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1.6 Estructura Organizacional de la Secretaria
Juridica Distrital

La estructura ademas de garantizar el ejercicio ar-
monico de las funciones a cargo de la Secretaria y
delegadas en cada una de las dependencias, adopta
ademds una forma estructurada plana y sencilla a
partir de tres niveles jerarquicos que buscan garantizar
la coherencia y articulacion 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 estruc-
tura funcional altamente especializada, con un mayor
grado de conocimientos y experticia tematica, cuya
gestion estd 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
la gestion tematica por dependencia y transversali-
zando los procesos inherentes al ejercicio de su rol
como Secretaria Juridica Distrital, como se presenta
a continuacion:

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Despacho Secretaria
Juridica Distrital.
Oficina Asesorade Planeacidn. Oficina de Control Interno.
Oficna de Tecnologias de la Informacion
¥ ey Commnicaciones
Subsecretaria Juridica.
" J
Direccitn D v ¢ ey Dristr il
Dur g ey Oureccadn Direccion Digtrimad de CE LI st L
Oistritel de Distrital de Distrinsd de Deleaa Wiglaecia y Dirmaoion
Asuntos Polithce o Doctring y madicinly Control de de Cantidem
Disciplinerios Fecu bt ASunton Preve o P noras miresicmm Corporstive
Jurdice MNormatives dul Dafes Sin Animo de
- ¥ & | Ancpurieico e

1.7 Funciones 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:

“...)

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

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

3. Asesorar, revisary evaluar la legalidad, pertinen-
cia, coherencia y conveniencia de los proyectos de
decreto del Gobierno Distrital y de los proyectos
de actos administrativos del/la Alcalde/sa o los
que deba sancionar o suscribir.
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4. Adoptar los lineamientos y politica juridica de las
secretarias, subsecretarias, direcciones, oficinas
asesoras juridicas de las entidades y organismos
distritales, o de las dependencias que hagan sus
veces. con el fin de realizar el sequimiento necesa-
rio para mantener la unidad de criterio juridico. en
aras de prevenir el dafio antijuridico: y ejercer poder
preferente a nivel central, descentralizado y local
en los casos que la Administracion lo determine.

5. Unificar, con cardcter prevalente, la doctrina juri-
dica distrital cuando exista disparidad de criterios
juridicos entre sectores administrativos o al interior
de un mismo sector administrativo.

6. Orientar la gerencia del desarrollo. proyeccion y
fortalecimiento de las competencias juridicas del
Cuerpo de Abogados del Distrito Capital.

7. Realizar estudios, investigaciones y analisis juris-
prudenciales y doctrinales que beneficien y sopor-
ten la gestion desarrollada por las oficinas juridicas
de las entidades y organismos del Distrito.



8. Disehar e implementar las politicas publicas en
materia disciplinaria que contribuyan al fortaleci-
miento institucional, al desarrollo de la Adminis-
tracion Distrital y a la lucha contra la corrupcion.

9. Disefiar e implementar las politicas de divulgacion
del ordenamiento normativo y de acceso a la in-
formacion juridica.

10. Procurar el desarrollo, mantenimiento e implemen-
tacion de los sistemas de informacion juridica.

11. Apoyar, orientar y asesorar la gestion de las
entidades y organismos distritales para definir
politicas publicas en materia de contratacion,
unificando criterios en cuanto a la aplicacion de
las normas y generando mecanismos para la
ejecucion concertada de acciones en materia de
contratacion.

12. Ejercer la Defensa del Distrito Capital en los pro-
cesos judiciales y mecanismos alternativos de
solucidn de conflictos que por razones de impor-
tancia econémica, social, ambiental, de seguridad
o cultural considere conveniente.

13. Solicitar a las distintas entidades y organismos
distritales informe sobre el estado de los asuntos
litigiosos en los cuales sean parte, a efectos de
unificar los criterios de accion judicial de la Admi-
nistracion Distrital.

14. Solicitar periédicamente a las entidades y orga-
nismos distritales informacion sobre contratos,
convenios y demas negocios juridicos celebrados
con personas juridicas sin animo de lucro.”

2. PLANTA

La estructura del Manual de Funciones y de Compe-
tencias Laborales esta organizada por areas y niveles
jerarquicos: Directivo, Asesor, Profesional. Técnico y
Asistencial. En cada Nivel Jerarquico se establece el
proposito principal, se describen las funciones esencia-
les y competencias comportamentales, las contribucio-
nes individuales, los conocimientos esenciales (basicos)
y por ultimo los requisitos de estudio y experiencia.

2.1 Planta de Personal

La planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital
para desempefiar las funciones propias de la misma,
esta conformada por los siguientes cargos:

SECRETARIO DE DESPACHO 020 09

5 ASESOR

105 05

6 SUBTOTAL DESPACHO

1 SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045 08
6 DIRECTOR TECNICO 009 07
2 JEFE DE OFICINA 006 06
9 SUBTOTAL NIVEL DIRECTIVO

1 JEFE DE OFICINA ASESORA 115 06
1 SUBTOTAL NIVEL ASESOR
0 sweehoeesona 0|

24 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 27
2 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 26
1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 25
9 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 24
1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 22
9 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 21
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 20
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 19
25 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 18

5 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 15
3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 13
3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 10
1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 09
2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 08
1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03
7 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 01
99 SUBTOTAL NIVEL PROFESIONAL
= wNwemowco 0000000000 |
1 TECNICO OPERATIVO 314 21
9 TECNICO OPERATIVO 314 20
8 TECNICO OPERATIVO 314 15
2 TECNICO OPERATIVO 314 09
20 SUBTOTAL NIVEL TECNICO

1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 27

1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 26

1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 24

3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 20

1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 17

2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 16

5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 15

1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 14

1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 13

2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 11

1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 09

1 SECRETARIO EJECUTIVO 425 27
NUMERO DARGOS DENOMIACION CcODIGO GRADO
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1 SECRETARIO EJECUTIVO 425 24
1 SECRETARIO EJECUTIVO 425 21
1 SECRETARIO EJECUTIVO 425 20
1 SECRETARIO 440 19
1 SECRETARIO 440 11
4 SECRETARIO 440 09
2 AUXILIAR SERVICIOS GENERALES 470 07
1 AUXILIAR SERVICIOS GENERALES 470 03
3 CONDUCTOR 480 13
35 SUBTOTAL NIVEL ASISTENCIAL




l. DESPACHO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho

Cédigo: 020

Grado: 09

No. de cargos: 01

Dependencia: Despacho del Secretario Juridico
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Mayor de Bogota D.C.

Il. DESPACHO DEL SECRETARIO JURIDICO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, orientar y coordinar la gerencia juridica del Distrito Capital; la definicién, adopcion,
coordinacién y ejecucion de politicas en materia de contratacion estatal, gestién judicial,
representacion judicial y extrajudicial, gestién disciplinaria Distrital, prevencion del dafio
antijuridico, gestién de la informacion juridica e inspeccion, vigilancia y control de las
entidades sin animo de lucro, en procura de lograr la optimizacién de la gestion juridica de la
administracién Distrital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

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

9. Dirigir la formulacion y orientar las politicas y estrategias de la funcion 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 contra de los/as
servidores/as y ex servidores/as publicos de la Secretaria, sin prejuicio de la competencia
preferente de la Procuraduria General de la Nacion o de la Personeria de Bogota, de
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manera oportuna y dentro del marco legal establecido.

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

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

13.Presentar informes de las labores de la Secretaria al/la Alcalde/sa Mayor, a los
organismos de control y a las demas autoridades que los requieran, dentro del marco
legal establecido y con la oportunidad requerida.

14.Las demas asignadas o delegadas por el Alcalde Mayor de la Ciudad u otras autoridades
Distritales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Organico de Bogota, D.C.

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

5. Constitucién Politica de Colombia.

6. Cddigo Disciplinario Unico

7. Planes de Desarrollo Nacional.

8. Estatuto anticorrupcion.

9. Herramientas ofimaticas.

10.Normas técnicas de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestién del desarrollo de las

Adaptacion al cambio personas

e Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

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.

Titulo de posgrado.

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cadigo: 105
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Grado: 05

No. de cargos: 05

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

Il. DESPACHO DEL SECRETARIO JURIDICO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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 formulacién, implementacion, seguimiento, evaluacion y ajuste del
direccionamiento estratégico de las dependencias con eficiencia y oportunidad.

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

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

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

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

8. Asesorar al/la Secretario/a Juridico/a Distrital en el disefio y/o implementaciéon de la
politica de comunicaciones, plan de comunicacion y estrategias comunicacionales para la
entidad, con calidad y oportunidad.

9. Asesorar al Secretario/a Juridico/a Distrital en la implementacion de los programas, planes
y programas relacionados con la implementacion de los sistemas de informacién juridica,
con criterios de calidad y eficiencia en la gestion.

10. Proponer y desarrollar investigaciones y estudios relacionados con los temas propios de la
Secretaria Juridica Distrital con calidad y oportunidad.

11.Asesorar en el proceso de formulacion, articulacion y seguimiento de la politica de
gerencia juridica publica, con el fin de garantizar la adecuada toma de decisiones y la
prevencion del dafio antijuridico para las entidades y organismos Distritales.

12.Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Constitucién Politica de Colombia.

Estatuto Anticorrupcion.

Régimen de Contratacion Publica.

Cadigo Disciplinario Unico

©COeNoOOR~WN =

10. Normas técnicas de calidad
11.Herramienta ofimaticas.

. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera, Administracion Financiera y de
Sistemas, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Finanzas Internacionales o
Administracion de Negocios; del nucleo basico
de conocimiento en Administracion.

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

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

Titulo profesional en: Derecho; Derecho y
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Humanas;
Derecho y Ciencias Administrativas; Derecho
Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales; Jurisprudencia; Justicia y
Derecho; 6 Leyes y Jurisprudencia; del nucleo
basico de conocimiento en Derecho y afines.

Tres (3) afios de experiencia profesional o
docente.
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Titulo profesional en: Ingenieria Industrial o
Ingenieria de Produccion; del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria Industrial.

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

Titulo profesional en: Ingenieria de Sistemas;
del nucleo béasico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

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

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

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

PLANTA GLOBAL
Il. NIVEL DIRECTIVO
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado: 06

No. de cargos: 02

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. OFICINA DE CONTROL INTERNO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la alta direccién en la verificacion y evaluacion de los componentes del sistema

integrado de gestion y de control interno y en la adopcion de mecanismos de autocontrol,

autorregulacion institucional, valoracion del riesgo y mejoramiento 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno;

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

3. Verificar 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
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encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta
funcion;

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

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacién 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 organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional,

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

10. Mantener permanentemente informados a los directivos 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 que 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. Reglamentado Decreto 1826 de 1994.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Organico de Bogota

Estructura Organica del Distrito Capital

Plan de Desarrollo Distrital

Normatividad de control interno.

Modelo Estandar de Control Interno (MECI).
Normas técnicas de calidad

Contratacion publica

Normas de empleo publico y carrera administrativa
. Estatuto de anticorrupcion.

0.Herramientas ofimaticas.

SONOOORAWN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Visién estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la organizacion ¢ Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las
e Adaptacion al cambio personas
e Pensamiento Sistémico
e Resolucién de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Formacion profesional en cualquier disciplina | Experiencia minima de tres (3) afios en
académica. asuntos del control interno, Articulo 8° Ley
1474 de 2011.

Il. OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Asesorar a la Secretaria Juridica Distrital en el fortalecimiento de la gerencia juridica Distrital
a través del uso e implementacion de tecnologias de la informacion y comunicaciones con el
proposito de hacer mas eficiente y efectiva la defensa de los intereses juridicos del Distrito.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la gestién estratégica con tecnologias de la informacién y comunicaciones
mediante la definicion, implementacién, ejecucion, seguimiento y divulgacion de un Plan
Estratégico de Tecnologia y Sistemas de Informacion (PETI), que esté alineado a la
estrategia y al modelo integrado de gestion de la Secretaria Juridica Distrital.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Organico del Distrito Capital
Estructura Organizacional del Distrito Capital
Plan de Desarrollo Distrital

Cdédigo Régimen Disciplinario.

PN~
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5. Politicas Publicas y normatividad en TIC

6. Conocimiento en Tecnologias y tendencias de informacién y comunicaciones

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento Sistémico

¢ Resolucion de Conflictos

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

e Desarrollo Directivo

e Transparencia
¢ Planificacion del Trabajo
o Gestion del Cambio

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Telematica o Ingenieria Informatica;
del nucleo basico de conocimiento en Ingenieria
de Sistemas, telematica y afines.

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

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

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

Treinta (30) meses de
profesional o docente.

experiencia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cddigo: 045

Grado: 08

No. de cargos: 01

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

Il. SUBSECRETARIA JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho de la Secretaria Juridica en la formulacion, adopcién y orientacion de
la gerencia juridica del Distrito Capital y en la definicién, adopcién y ejecucién de las politicas
en materia de gestion judicial, contractual, inspeccion, vigilancia y control de las entidades sin
animo de lucro y prevencion del dafio antijuridico del Distrito Capital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Proponer 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 el/la
Alcalde/sa Mayor o el/la Secretario/a Juridico Distrital de manera oportuna.

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

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

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

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

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

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

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

12.Intervenir y proponer férmulas de arreglo 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 que integran la Subsecretaria Juridica Distrital con el fin de dar
aplicacion y desarrollo de la politica juridica Distrital.

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

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6502 « PP, 1-22 « 2019 « FEBRERO * 25



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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Organico de Bogota

2. Estructura Organizacional del Distrito Capital

3. Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota, D.C.
4. Plan de desarrollo de Bogota.

5. Constitucion Politica de Colombia.

6. Codigo Disciplinario Unico.

7. Estatuto anticorrupcion.

8. Planes de Desarrollo Nacional.

9. Herramientas ofimaticas.

10.Normas técnicas de calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visién estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacién Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestién del desarrollo de las

Adaptacién al cambio personas

e Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho; Derecho vy |Cuatro (4) afios de experiencia profesional
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; |0 docente.

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.

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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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Cadigo: 009

Grado: 07

No. de cargos: 06

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. DIRECCION DISTRITAL DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar las estrategias de investigacion y sancion de conductas disciplinarias y
de prevencion de las mismas, al interior de la Secretaria Juridica Distrital y en el Distrito
Capital, con el fin de contribuir en el fortalecimiento de la politica de gerencia juridica Distrital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Liderar las actividades de formulacién de politicas y estrategias para el ejercicio de la
funcion disciplinaria en las entidades y organismos del Distrito capital, con el fin de
garantizar la prevencién de conductas disciplinables y la corrupcion.

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

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

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

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

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

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

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 jurisdiccion coactiva, si
es del caso, con criterios de oportunidad y efectividad.

Orientar y dirigir el desarrollo de actividades de capacitacion a los operadores
disciplinarios del Distrito para el fortalecimiento de las competencias en la materia.
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10. Dirigir la administracion y coordinacion del Sistema de Informacion Disciplinaria Distrital,
asi como orientar la asesoria a las entidades del Distrito en el manejo y operatividad del
mencionado aplicativo.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto organico del Distrito.

Estructura organizacional del Distrito Capital.

Plan de desarrollo de Bogota.

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

Politica de prevencion del dafio antijuridico.

Normas sustantivas y procesales.

Cadigo Unico Disciplinario

Redaccion de textos juridicos y oratoria para la argumentacion

10 Cdédigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo
11.Régimen de Contratacion Publica.

12.Normas técnicas de calidad.

13. Estatuto de anticorrupcion.

14.Herramientas ofimaticas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visién 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

Adaptacién al cambio personas

e Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Derecho y Ciencias Humanas; Derecho 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.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Il. DIRECCION DISTRITAL DE POLITICA E INFORMATICA JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la elaboracién de estudios, diagndsticos y analisis juridicos y
jurisprudenciales que se adelanten, asi como efectuar su revision y proponer la adopcion de
politicas y lineamientos juridicos, de impacto para el Distrito Capital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Distrital en materia de estudios y analisis especializados, coordinacién del cuerpo de
abogados y gestién de la informacion juridica, para la prevencion del dafio antijuridico en
el Distrito Capital.

Dirigir y orientar la elaboracion de los estudios, analisis jurisprudenciales y doctrinales, e
investigaciones juridicas en tematicas de interés para el Distrito Capital, en beneficio de la
gestion de las oficinas juridicas o las dependencias que hagan sus veces, en las entidades
y organismos Distritales, con criterios de oportunidad y efectividad.

Coordinar la realizacién de actividades académicas y de formacion para el fortalecimiento
de las competencias juridicas del Cuerpo de Abogados del Distrito Capital, previo estudio
de las necesidades.

Liderar las actividades de elaboracion, formulacion y desarrollo de la politica de
coordinacién juridica de las entidades y organismos del Distrito Capital en el marco del
fortalecimiento de la politica juridica Distrital.

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

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

Coordinar el desarrollo, mantenimiento, implementacion y administracion de los sistemas
de informaciéon juridica a cargo de la Direccidon, para que los mismos estén
permanentemente actualizados y disponibles para las entidades y organismos Distritales y
la ciudadania en general.

Orientar al/la Secretario/a Juridico/a Distrital y al/la Subsecretario/a Juridico/a en todos los
tramites, requisitos y procedimientos relacionados con las Asociaciones Publico Privadas
para garantizar la aplicacion de la normatividad vigente en la materia.

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

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sk wN =

Estatuto organico del Distrito.

Estructura organizacional del Distrito Capital.

Plan de Desarrollo de Bogota.

Derecho administrativo, Derecho procesal, Derecho constitucional y Derecho penal.
Politica de prevencion del dafio antijuridico.

Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
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7. Régimen de Contratacion Publica.
8. Normas técnicas de calidad.

9. Estatuto de anticorrupcion.

10. Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision 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

Adaptacién al cambio personas

e Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho; Derecho vy |Tres (3) anos de experiencia profesional o
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; |docente.

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.

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

Tarjeta o matricula profesional reglamentada por
la Ley.

Il. DIRECCION DISTRITAL DE DOCTRINAY ASUNTOS NORMATIVOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la elaboracion y revision de los actos administrativos que deben suscribir
el/la Alcalde/sa Mayor, Secretario/a Juridico/a; asi como absolver las consultas que formulen
las diferentes entidades Distritales, los organismos externos, dependencias de la Secretaria
Juridica Distrital y la ciudadania en general.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar las actividades relacionadas con la definicion y coordinacion de la gestion juridica
Distrital en materia de actos administrativos y de la unidad conceptual del Distrito, para la
prevencion del dafio antijuridico en el Distrito Capital.

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

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

4. Orientar la elaboracion de los pronunciamientos juridicos sobre los proyectos de Acuerdo y
de Ley, que le sean solicitados a la Secretaria Juridica Distrital, a efectos de garantizar el
analisis legal y jurisprudencial vigente en la materia.
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Expedir directa o conjuntamente con la Subsecretaria Juridica los conceptos juridicos y
pronunciamientos que le sean asignados y/o solicitados, con criterio de oportunidad y
efectividad.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©CENOIORWN =

Estatuto organico del Distrito.

Estructura organizacional del Distrito Capital

Plan de Desarrollo de Bogota.

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

Cddigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo

Régimen de Contratacion Publica.

Estatuto de anticorrupcion.

Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visién 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

Adaptacién al cambio personas

e Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho; Derecho vy
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; | Tres (3) afios de experiencia profesional o
Derecho y Ciencias Humanas; Derecho vy |docente.

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.

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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1. DIRECCION DIéTRITAL DE DEFENSA.JiJDICIAL Y PREVENCION DEL DANO
ANTIJURIDICO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

6. Establecer directrices y lineamientos a nivel Distrital para los Comités de Conciliacion,
con el fin de identificar, seleccionar y analizar las tematicas analogas de causas litigiosas
entre los/as ciudadanos/as y la Administracion Distrital, que conlleven a la 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
funcién publica

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

9. Dirigir y establecer los criterios para el seguimiento, analisis y coordinacion
interinstitucional efectiva y oportuna, para el cumplimiento de las sentencias, providencias
judiciales de trascendencia 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 obligaciones a
cargo del/la Alcalde/sa Mayor de Bogota, D.C.

10. Orientar la administracion, actualizacion y operacion del Sistema de Informaciéon de
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 6rganos,
entidades y organismos del Distrito Capital, para la prevencion del dafio antijuridico y la
representacion judicial y extrajudicial, con criterios de oportunidad y efectividad.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto organico del Distrito.
2. Estructura organizacional.
3. Plan de desarrollo de Bogota.
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Derecho administrativo, Derecho procesal, Derecho constitucional y Derecho penal.
Politica de prevencion del dafio antijuridico.

Normatividad sobre conciliacion judicial y extrajudicial, llamamiento en garantia, accion de
repeticion y comités de conciliacion de entidades publicas.

Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Régimen de Contrataciéon Publica.

. Estatuto de anticorrupcion.

10.Normas técnicas de calidad.

11. Herramientas ofimaticas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision 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
Adaptacién al cambio personas

e Pensamiento Sistémico

e Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

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.

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

Tarjeta o matricula profesional reglamentada por
la Ley.

Il. DIRECCION DISTRITAL DE’INSPECCI()N, VIGILANCIAYY CONTROL DE PERSONAS
JURIDICAS SIN ANIMO DE LUCRO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Orientar y dirigir el ejercicio de la funciéon de inspeccion, vigilancia y control a las
entidades sin animo de lucro domiciliadas en Bogotda D.C., sin perjuicio de las
competencias asignadas en la materia, a otras entidades y organismos Distritales, de
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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 regulacién legal y en
general, respecto de sus derechos y obligaciones frente a la comunidad y las autoridades
publicas en ejercicio del derecho de asociacion, con criterios de efectividad y oportunidad.
Orientar la administracién, actualizacion y operacion del Sistema de Informacion de
Personas Juridicas — SIPEJ, conforme a las reglas establecidas y con el fin de garantizar
la gestion de la informacion juridica.

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

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

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

Expedir las certificaciones especiales, de existencia y representacion legal, inspeccion,
vigilancia y control e historicas de competencia de la Direccion, de manera oportuna.

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

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

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PNOORWN

Estatuto organico del Distrito.

Estructura organizacional.

Plan de desarrollo de Bogota

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

Normas técnicas de calidad.

Estatuto Anticorrupcion.

Herramienta ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visién 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

e Pensamiento Sistémico

o Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Derecho y Ciencias Humanas; Derecho vy
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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.

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

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

Il. DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar el disefio y desarrollo de los planes, programas y proyectos corporativos
para la Secretaria Juridica Distrital, para el cumplimiento de los objetivos institucionales con
criterios de oportunidad y eficiencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Proponer al/la 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 controlar al interior de la Secretaria la ejecuciéon de los programas y
actividades relacionadas con los asuntos de caracter administrativo, logistico, operativo y
financiero, de conformidad con las disposiciones vigentes y dentro de la oportunidad
requerida.

5. Disefar mecanismos tendientes a la recepcion, tramite y resolucién oportuna de las
quejas, reclamos, sugerencias y soluciones que los/as ciudadanos/as, o los/as
servidores/as publicas formulen, en relacion con el cumplimiento de la misién de la
Entidad, en los términos que la ley sefiale y con criterios de eficiencia y oportunidad.

6. Establecer las estrategias para la atencion a la ciudadania atendiendo los parametros
establecidos en la Politica Distrital de atencion a la ciudadania y demas disposiciones
vigentes.

7. Orientar, liderar y coordinar el proceso de Cobro Persuasivo de las obligaciones exigibles
pendientes de pago a favor de la Secretaria, en concordancia con la normatividad vigente
dentro de la oportunidad requerida.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Organico de Bogota

Estructura Organica del Distrito Capital

Plan de Desarrollo de Bogota.

Planeacion Estratégica.

Planes de Desarrollo Nacional.

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

Estatuto Anticorrupcion.

Nk~
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9. Cddigo Régimen Disciplinario.
10. Sistemas integrados de gestion.
11.Normas técnicas de calidad.

12. Herramienta ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision 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
Adaptacién al cambio personas

e Pensamiento Sistémico

e Resolucién de conflictos

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
e Atencion al Detalle Negociacion
e Manejo eficaz y eficiente de recursos Capacidad de analisis
Transparencia

Planificacion del Trabajo
Gestion de Procedimientos de
Calidad

¢ Integridad Institucional

e Desarrollo de Empatia

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial o
Ingenieria de produccion; del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.
Titulo profesional en: Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera o Administracion Financiera y de
Sistemas; del nucleo basico de conocimiento en
Administracion.

Titulo profesional en: Derecho; Derecho vy
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 nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

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

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

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

lll. NIVEL ASESOR

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora
Cadigo: 115
Grado: 06
No. de cargos: 01
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacién
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Direccionar la ejecucién de las actividades operativas y técnicas de los proyectos 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 formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del plan
estratégico 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 vigente.

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

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

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

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

9. Asesorar a la Entidad en el estudio, organizacién y desarrollo administrativo, optimizacién
y racionalizacion de tramites, y demas asuntos relacionados con la gestién de acuerdo con
los principios de eficacia, eficiencia y efectividad de la gestion publica.
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10.Elaborar los informes relacionados con las funciones a cargo de la Oficina, para ser
presentados ante las autoridades o la ciudadania, en la oportunidad requerida.
11.Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Organico de Bogota, D.C.

2. Estructura Organizacional del Distrito Capital
3. Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota
4. Sistemas Integrado de Gestion

5. Normas técnicas de calidad

6. Normatividad presupuestal.

7. Planeacion estratégica.

8. Manejo de indicadores de gestion.

9. Estatuto de Anticorrupcion.

10. Herramienta ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

e Comunicacion Efectiva
e Orientacion a Resultados
e Planificacion y Programacion

e Capacidad de analisis
e |Integridad institucional

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

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

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

Titulo profesional en: Ciencia politica o Gobierno
y Relaciones Internacionales, o Finanzas,
Gobierno y Relaciones Internacionales, del
nucleo basico de conocimiento en Ciencia
Politica o Relaciones internacionales.

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

Cuatro (4) anos de experiencia profesional
o docente.
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Titulo profesional en: Ingenieria Administrativa o
Ingenieria Financiera; del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria financiera y afines.

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

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

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

lll. NIVEL PROFESIONAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 27

No. de cargos: 24

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
Il. SUBSECRETARIA JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar y analizar los problemas de gestion de la entidad, con el fin de elaborar
propuestas de politica y de gerencia juridica Distrital, acordes con las necesidades de las
entidades Distritales.

2. Disenar 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. Articular los comités o mesas técnicas necesarias para la implementacién de la politica de
gerencia juridica con calidad y oportunidad.

6. Elaborar los informes y documentos que se le soliciten sobre la implementacion de la
gerencia juridica Distrital, de manera oportuna.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Estatuto Organico Distrital
2. Estructura organica del Distrito.
3. Plan de desarrollo de Bogota.
4. Jurisprudencia, normatividad y doctrina en gestion juridica publica.
5. Cdbdigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo
6. Conocimientos en Sistemas de Informacion Juridica
7. Estatuto de anticorrupcion
8. Planeacion estratégica y formulacion de politicas
9. Herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestidn de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

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

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

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

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

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

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

Il. SUBSECRETARIA JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar y evaluar la legalidad de los pronunciamientos juridicos, lineamientos y politicas de la
Gerencia Juridica, gestion judicial, contractual, disciplinarios y de dano antijuridico para la

defensa de los intereses del Distrito Capital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar y analizar las necesidades y problemas juridicos, con el fin de elaborar
propuestas de lineamientos de politica de gerencia juridica Distrital, con calidad y
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9.

11.

oportunidad.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

de inversion de la dependencia y de acuerdo con la politica institucional.
Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PN~
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Estatuto Organico de Bogota

Estructura Organizacional del Distrito Capital

Plan de desarrollo de Bogota.

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

Régimen de Contratacion Publica.

Cdédigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo

Estatuto de anticorrupcién.

Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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
Adaptacién al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
e Atencion al Detalle ¢ Negociacion
o Visién Estratégica o Capacidad de analisis
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e Planeacioén
e Creatividad e Innovacion
e Resolucion de Conflictos

Atencion al Detalle
Transparencia
Argumentacion

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho; Derecho y
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Humanas;
Derecho y Ciencias Administrativas; Derecho
Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales; Jurisprudencia; Justicia y
Derecho; 6 Leyes vy Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Seis

(6) afos de experiencia profesional

relacionadas con las funciones del cargo.

reglamentados por la Ley.

Il. DIRECCION DISTRITAL DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

2. Asesorar, analizar y/o emitir conceptos a las solicitudes de asesoria en asuntos
disciplinarios, requeridas por las entidades y organismos Distritales, de manera oportuna.
Elaborar y desarrollar estrategias de divulgacion en asuntos disciplinarios con calidad y
oportunidad, con el objeto de prevenir la ocurrencia de comportamientos o conductas que
afecten la funcion publica.

3. Elaborar diagnosticos y formulacién de politicas publicas con criterios de efectiva, que
redunden en el mejoramiento de la gestién 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 funcion
publica.

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

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

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

naturaleza del cargo.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6502 « PP -39 « 2019 « FEBRERO * 25



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto organico de Bogota

Estructura organizacional del Distrito

Plan de desarrollo de Bogota.

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

Régimen de Contratacion Publica.

Cadigo Disciplinario Unico

Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Caodigo de General del Proceso

. Estatuto de anticorrupcion.

10. Formulacioén e implementacion de politicas publicas

11.Herramientas ofimaticas.

PO~
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Il. DIRECCION DISTRITAL DE POLITICA E INFORMATICA JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios, diagnésticos y analisis normativos, jurisprudenciales y doctrinales en
temas de relevancia o de interés Distrital con el fin de contribuir en la formulacion de
alternativas juridicas viables que contribuyan al fortalecimiento de la defensa judicial, la
prevencion del dafo antijuridico y la estructuracion de férmulas tendientes a la materializacion
de la gestion juridica publica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y elaborar los estudios para la formulacion de los lineamientos de politica en
gerencia juridica que contribuyan a la prevencion del dafo antijuridico.

2. Realizar investigaciones, estudios, diagndsticos en derecho publico sobre tematicas de
alto impacto para la ciudad, que le sean asignados y presentar los informes y evaluaciones

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6502 « PP, 1-40 « 2019 « FEBRERO * 25



correspondientes, con criterios de calidad y oportunidad.

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 prevencién
del dafio antijuridico en el Distrito Capital, acorde con la normatividad vigente.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto organico de Bogota

2. Estructura organizacional del Distrito

3. Plan de desarrollo de Bogota.

4. Politica de prevencion del dafo antijuridico.

5. Derecho administrativo, derecho constitucional, derecho contractual, derecho disciplinario,
derecho procesal y derecho publico.

6. Formulacién de politica publica.

7. Estatuto de anticorrupcion.

8. Técnicas de redaccion y ortografia

9. Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional

¢ Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos

e Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho; Derecho y|Seis (6) afios de experiencia profesional
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; |relacionadas con las funciones del cargo.

Derecho y Ciencias Humanas; Derecho vy
Ciencias Administrativas; Derecho Ciencias
Politcas y  Relaciones Internacionales;
Jurisprudencia; Justicia y Derecho; 6 Leyes y
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Jurisprudencia; del nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

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

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

Il. DIRECCION DISTRITAL DE DOCTRINA Y ASUNTOS NORMATIVOS
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, analizar y efectuar la revision de legalidad de los actos administrativos de alta

complejidad, proyectar conceptos de alta complejidad y atender peticiones y solicitudes de

Control Politico, con el fin de prevenir el dafio antijuridico y garantizar la seguridad juridica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, analizar, evaluar y proyectar los conceptos de alta complejidad, asi como los
pronunciamientos unificadores o que definen disparidad de criterios entre diversos sectores
o de un sector de la administracién Distrital, que le sean asignados, con criterios con
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 proyectos de acuerdo, de ley e
iniciativas legislativas, con criterios de calidad y oportunidad.

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

5. Revisar, ajustar y tramitar los proyectos de actos administrativos y demas documentos que
deban expedir el/la Alcalde/sa Mayor y/o el/la Secretario/a Juridico/a Distrital, que le sean
asignados y que sean de alta complejidad, para garantizar la legalidad de los mismos, con
criterios de efectividad y oportunidad.

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

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

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto organico de Bogota

Estructura organizacional del Distrito

Plan de Desarrollo de Bogota.

Derecho administrativo, derecho constitucional, derecho contractual, derecho disciplinario,

derecho publico, derecho urbano.

Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Estatuto Anticorrupcion.

Técnicas de redaccién y ortografia

Herramientas ofimaticas

PO~
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho; Derecho vy |Seis (6) afos de experiencia profesional
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; [relacionadas con las funciones del cargo.

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.

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

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

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

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de defensa judicial y extrajudicial, asi como el analisis y seguimiento de
la informacién 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 y eficacia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

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.

Realizar el acompafamiento técnico en materia de representacion judicial en los procesos
de alto impacto y en aquellos que se requiera, con criterios de oportunidad y efectividad.
Efectuar los analisis para la elaboracion de lineamientos sobre la conciliacion y los comités
de conciliacion de las Entidades y organismos del Distrito Capital, en temas de alto impacto
de manera oportuna

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto organico del Distrito.

Estructura organizacional.

Politica de prevencion del dafio antijuridico.

Normatividad sobre conciliacion judicial y extrajudicial, llamamiento en garantia, accion de
repeticion y comités de conciliacion de entidades publicas.

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

Redaccion de textos juridicos y oratoria para la argumentacion

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

Herramientas ofimaticas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacioén efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
e Planeacién ¢ Negociacién

e Argumentacion

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en: Derecho; Derecho y|Seis (6) afos de experiencia profesional
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; | relacionadas con las funciones del cargo.
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.

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

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

Il. DIRECCION DISTRITAL DE,INSPECCIC')N, VIGILANCIAYY CONTROL DE PERSONAS
JURIDICAS SIN ANIMO DE LUCRO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, analizar y aplicar las herramientas financieras y contables para realizar el proceso
sancionatorio o las acciones legales necesarias sobre los sujetos de control haciendo uso de
los procedimientos y recursos a su disposicién con el fin de ejercer la funciéon de inspeccion,
vigilancia y control.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Determinar y analizar en el ejercicio de la funcién de inspeccion, vigilancia y control los
problemas financieros y contables de las entidades sin animo de lucro con el fin de disenar
propuestas de solucion de manera efectiva.

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

3. Disenar estrategias que permitan mejorar la prestacion de servicios del area en lo que
corresponde a la actividad misional.

4. Compilar y analizar la aplicacién 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.

5. Proponer acciones, herramientas e 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 informacién financiera.

6. 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.

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

8. 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.

9. Revisar y proponer actualizaciones y modificaciones sobre los documentos, guias,
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.

10.Hacer mesas técnicas con el equipo que realiza la inspeccion, vigilancia y control de la
documentacién financiera y contable para unificar criterios en la implementacién de la
normatividad y llevar las evidencias, de acuerdo a las instrucciones dadas.
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11.Presentar y revisar informes sobre el estado financiero y contable de las ESAL vigiladas,
requeridas por la Direccion, 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 informaciéon de personas juridicas sin animo de lucro,
de conformidad con las acciones que adelante en el ejercicio de sus funciones y de manera
oportuna.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto organico del Distrito.

Estructura organizacional.

Plan de desarrollo de Bogota.

Finanzas publicas

Contabilidad publica.

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

Herramientas ofimaticas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

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

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

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Il. DIRECCION DISTRITAL DE'INSPECCI(')N, VIGILANCIAY CONTROL DE PERSONAS
JURIDICAS SIN ANIMO DE LUCRO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, analizar y aplicar el proceso sancionatorio o las acciones juridicas necesarias sobre
los sujetos de control haciendo uso de los procedimientos y recursos a su disposicion con el fin
ejercer la funcion de inspeccion, vigilancia y control.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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 interpretacion 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. Revisar y orientar 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 trdmite y definitivos de los procesos
sancionatorios a las personas juridicas sin animo de lucro dentro de los términos legales y
de acuerdo con la normativa vigente.

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

8. Efectuar el cumplimiento de la decisidon de segunda instancia, con criterios de eficacia y
oportunidad.

9. Realizar seguimiento al cumplimiento de la sancién impuesta, a la entidad sin 4nimo de
lucro atendiendo criterios de efectividad.

10.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 dentro de
la oportunidad requerida.

11.Proyectar y revisar las respuestas a los derechos de peticion y 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, y/o comités, levantar las actas
correspondientes, e informar al jefe inmediato, de manera oportuna, sobre las conclusiones
del mismo.

13.Realizar visita administrativa a las entidades sin animo de lucro, en concordancia con las
directrices establecidas dentro de los parametros establecidos por la Constitucién y la Ley.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto organico del Distrito.

Estructura organizacional.

Plan de Desarrollo de Bogota.

Proceso sancionatorio.

Normas sustantivas y procesales.

Sistema de Inspeccidn, Vigilancia y Control.

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

Herramientas ofimaticas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho; Derecho y|Seis (6) afios de experiencia profesional
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; | relacionada con las funciones del cargo.
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.

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

Tarjeta o matricula profesional reglamentados por
la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Il. DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejercer la funcion de Contador Publico de la Entidad de acuerdo a la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Elaborar los registros contables y responder por los estados financieros con base en los
balances generados por el sistema, de acuerdo a lo establecido por la Contaduria General
de la Nacion, directrices de la Secretaria Distrital de Hacienda y entes de control.

3. Incorporar y mantener actualizados los datos en el programa contable para generar
oportunamente 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 control de los libros oficiales y auxiliares para el perfecto y claro
entendimiento de las transacciones, movimientos y saldos de la Entidad.

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

8. Establecer los criterios y realizar seguimiento en la elaboracion y ejecucidn de
comprobantes de ingreso y egreso de elementos de consumo y devolutivos, en el marco de
las directrices establecidas por la dependencia y la normatividad vigente.

9. 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.

10. Elaborar informes requeridos por la Contraloria de Bogota, la Veeduria Distrital y las
demas entidades o dependencias de control de acuerdo con las disposiciones vigentes.
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11. Preparar la cuenta a la Contraloria de Bogota, conforme a las disposiciones legales
vigentes.

12. Proyectar y revisar las respuestas a consultas, conceptos, peticiones, y atender
requerimientos de los procesos contables requeridos a la Entidad, de manera eficiente y
oportuna.

13.Llevar el control del uso adecuado de los recursos en la administracion de la caja menor, de
conformidad a las instrucciones dadas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto Publico

Plan de Desarrollo de Bogota

Normas Generales sobre Contabilidad Publica

Implementacién y conocimiento del nuevo marco normativo vigente
Normas tributarias

Cddigo Régimen Disciplinario

Técnicas de analisis financiero

Estatuto de anticorrupcion.

Herramientas ofimaticas.

©CRNOIORWN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
e Capacidad de Analisis ¢ Integridad Institucional
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Contaduria Publica; del|Seis (6) afios de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en Contaduria |relacionada con las funciones del cargo.
Publica.

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

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

Il. DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Gestionar la ejecucién presupuestal para dar cumplimiento oportuno a los gastos de
funcionamiento e inversion, asi como realizar el seguimiento y control de la misma, de
conformidad al plan estratégico de la Entidad.

4. Generar el pago de los impuestos inherentes a las obligaciones tributarias 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 - Direccién 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.

9. Preparar la cuenta a la Contraloria de Bogota, conforme a las disposiciones legales
vigentes.

10. Establecer los criterios para la evaluacién econdémica y financiera de las propuestas
presentadas 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 la 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, peticiones, y atender requerimientos de los
procesos de presupuesto, de manera eficiente y oportuna.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto Publico
Presupuesto Distrital

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

Plan de desarrollo de Bogota.
Constitucion Politica

Cddigo Régimen Disciplinario.

. Herramientas ofimaticas.

0. Estatuto de anticorrupcion.

SORNOIOARWON =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
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Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
e Capacidad de Analisis e |Integridad Institucional
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

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

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

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

Titulo profesional en: Contaduria publica; del

nucleo basico de conocimiento en Contaduria
Publica.

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

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar a la Direccion, hacer seguimiento y evaluacién de los procesos a cargo de la
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Adoptar e implementar las politicas, directrices o parametros establecidos por el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital en materia de empleo publico.
Disefiar, hacer seguimiento y evaluaciéon a los planes y programas de administracion de
personal, carrera administrativa, evaluacion y seguimiento del desempefio de los
funcionarios(as) de la Entidad, en concordancia con la normatividad vigente.

Ejecutar y evaluar los planes y programas de salud ocupacional, capacitacién, bienestar
social e incentivos realizados para los funcionarios(as) de la Entidad, en concordancia con
la normatividad vigente.

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

Elaborar los informes, actos administrativos, respuestas y en general los documentos que
se le soliciten en relaciéon con los procesos y procedimientos asociados a la Direccion de
Gestion Corporativa, de conformidad a las instrucciones dadas.
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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 acciones de
mejoramiento definidos por la Direccion.

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.

8. Controlar el programa anual de compras, de gastos de funcionamiento 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 Direccién en la planeacion de la dependencia, asi como en la ejecucion de las
acciones necesarias tendientes al cumplimiento de los objetivos.

11. Apoyar a la Direccion en la realizacién de los tramites correspondientes para la adquisicion
de bienes y contratacion de servicios.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estatuto organico del Distrito.
2. Estructura organizacional.
3. Plan de Desarrollo de Bogota.
4. Evaluacion del desempeno
5. Sistema de bienestar y capacitacion.
6
7
8
9
1

. Normas de carrera y de empleo publico.
. Politicas en administracion de personal.
. Cdbdigo Régimen Disciplinario.
. Estatuto de anticorrupcion.
0.Herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho; Derecho y Ciencias | Seis (6) afios de experiencia profesional
Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; Derecho y |relacionada con las funciones del cargo.
Ciencias Humanas; Derecho y Ciencias
Administrativas; Derecho Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales; Jurisprudencia;
Justicia y Derecho; 6 Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.
Titulo profesional en: Psicologia; del nucleo basico
de conocimiento en Psicologia.

Titulo profesional en: Administracién Publica,
Administracion de Empresas, Administracion de
Gestion Humana, Administracidn en recursos
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humanos, Administracion Humana, o Direccion
humana y Organizacional; del nucleo basico de
conocimiento en Administracion.

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

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 26

No. de cargos: 02

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

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

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Realizar el estudio y analisis de los casos juridicos del Distrito Capital, para sugerir
lineamientos de conciliaciéon para el cumplimiento de los procesos institucionales.

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

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 implementacion y uso de lineamientos juridicos adoptados por
la entidad, con criterios de oportunidad.

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

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

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 Informacion de Procesos
Judiciales SIPROJ WEB Bogota y/o el que haga sus veces, segun los procedimientos y
normatividad vigente.

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

10.Mantener actualizados los expedientes de los procesos a su cargo, con las piezas
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procesales principales correspondientes de conformidad con las tablas de retencion
documental.
11.Elaborar los actos administrativos, poderes y documentos que le asigne el superior
inmediato, en el marco de las competencias de la Secretaria Juridica Distrital.
12.Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto organico del Distrito.
2. Estructura organizacional.
3. Politica de prevencién del dano antijuridico.
4. Cébdigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo, y Cédigo General del Proceso
5. Normatividad sobre conciliacién Judicial y Extrajudicial y comités de conciliacién de
entidades publicas.
6. Redaccion de textos juridicos y oratoria para la argumentacion.
7. Estatuto de anticorrupcion.
8. Herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
e Orientacién a resultados e Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacion efectiva
e Compromiso con la organizacion e Gestion de procedimientos
e Trabajo en equipo ¢ Instrumentacion de decisiones
e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
e Planeacién ¢ Negociacién

e Argumentacion

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Administrativas; Derecho Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales; Jurisprudencia;
Justicia y Derecho; 6 Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

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

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

Il. DIRECCION DISTRITAL DE’INSPECCI()I’\I, VIGILANCIAY CONTROL DE PERSONAS
JURIDICAS SIN ANIMO DE LUCRO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6502 « PP -54 + 2019 « FEBRERO * 25



Realizar propuestas y ejecutar las acciones de verificacion sobre los sujetos de control de
acuerdo al reparto asignado y funciones de la Direccion, con el fin de emitir un concepto,
propuestas, programas y politicas sobre la situacion observada para la toma de decisiones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Implementar estrategias de seguimiento y control que permitan a la Direccion ejercer
acciones preventivas y sancionatorias con criterios de oportunidad y eficacia.

Realizar actividades juridicas que sean requeridas en coordinacion con las diferentes
entidades y organismos Distritales que tengan la funcién de inspeccién, vigilancia y control
de personas juridicas sin animo de lucro, en el marco de la politica de gestién juridica
publica.

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

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

Gestionar los expedientes asignados con oportunidad legal y con los requisitos de calidad
exigidos.

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

Proyectar los actos administrativos que resuelven los recursos de Ley interpuestos contra
las decisiones adoptadas por la Direccion, en concordancia con la normatividad vigente y
dentro de la oportunidad procesal requerida.

Proyectar y orientar las respuestas a los derechos de peticion y consultas que le sean
asignados, conforme a la normatividad vigente y dentro de la oportunidad requerida.
Participar en los mesas de ftrabajos, consejos, y/o comités, levantar las actas
correspondientes, e informar al jefe inmediato, de manera oportuna, sobre las conclusiones
del mismo.

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

11.

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

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

V. CONOCIMIENTS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto organico de Bogota
2. Estructura organizacional del Distrito
3. Plan de desarrollo de Bogota.
4. Proceso sancionatorio.
5. Sistema de Inspeccion, Vigilancia y Control.
6. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
7. Estatuto de anticorrupcion.
8. Herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos
¢ Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
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¢ Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho; Derecho y Ciencias | Sesenta y seis (66) meses de experiencia
Sociales; Derecho y 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
nucleo basico de conocimiento en Derecho vy
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
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y realizar el proceso de contratacion publica conforme a las normas vigentes dando

aplicacion a los principios de la funcion publica.

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.

3. Implementar herramientas, procedimientos y/o manuales del proceso de contratacién de la
Entidad en todas sus etapas, de conformidad con la normatividad vigente.

4. Adelantar los procesos de contratacion que le sean asignados para la adquisicion de bienes
y servicios, de acuerdo con las diferentes modalidades de seleccion, en las etapas
precontractual, contractual y post-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 la 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 oportuna.

8. Hacer estudios sobre proyectos de ley o decretos que expida el gobierno nacional o Distrital
en materia de contratacion.

9. Resolver consultas, solicitudes y derechos de peticion en materia de contratacion,
formuladas por otras dependencias, por érganos de control o por el publico en general de
acuerdo a la normatividad vigente.

10.Elaborar los informes que se requieran en materia de contrataciéon, de manera oportuna y
eficiente.

11. Proyectar actos administrativos que se requieran en materia de contratacién, asi como la
proyecciéon de memorandos, oficios y demas comunicaciones relacionadas con los asuntos
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que deba atender la dependencia, acordes con las funciones del empleo.

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

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo de Bogota.
Régimen de Contratacion Publica

Cédigo Civil y Comercial.
Estatuto de anticorrupcion.
Herramientas ofimaticas.

ook whN =

Cddigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. COMPENTENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

Visién Estratégica
Planeacion

Creatividad e Innovacioén
Resolucion de Conflictos

Atencion al Detalle
Capacidad de Analisis
Negociacion

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 25

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

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

Tarjeta o matricula profesional en
reglamentados por la Ley.

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

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Realizar las visitas administrativas requeridas a las entidades sin animo de lucro para el
cumplimiento del ejercicio de inspeccién, vigilancia y control a cargo de la dependencia y
presentar los informes correspondientes.

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

6. Elaborar 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.

7. 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.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto organico de Bogota
2. Estructura organizacional del Distrito
3. Plan de desarrollo de Bogota.
4. Proceso sancionatorio.
5. Sistema de Inspeccion, Vigilancia y Control.
6. Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
7. Estatuto de anticorrupcion.
8. Herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos
e Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
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Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho; Derecho y|Cinco (5) afios de experiencia profesional
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; 6 Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

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

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 24

No. de cargos: 09

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

Il. OFICINA DE CONTROL INTERNO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento y evaluacion a los procesos de la Secretaria Juridica Distrital para el logro
de sus objetivos, a través de las herramientas del Sistema Integrado de Gestion, en
concordancia con las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Ejecutar el programa anual de auditorias aprobado por el Comité Directivo del Sistema

Integrado de Gestion, de acuerdo al plan de gestion de la Entidad.

Disefiar, elaborar e implementar estrategias, herramientas, programas y metodologias que
contribuyan al mejoramiento continuo del seguimiento, evaluacion y auditorias internas y al
autocontrol de la gestion en la Secretaria Juridica Distrital.

Elaborar los informes de seguimiento y evaluacion de los procesos que requiera el Superior
Inmediato, de conformidad con las directrices dadas.

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.

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

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

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6502 « PP 1-59 « 2019 « FEBRERO * 25




Juridica Distrital, de conformidad al Sistema de Administraciéon de Riesgos.

8. Realizar seguimiento y evaluacién a la gestién 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.

9. Consolidar las respuestas a los requerimientos presentados por organismos de control
respecto de la gestion 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 memorandos, oficios y demas comunicaciones relacionadas con
los asuntos que deba atender la dependencia, acordes con las funciones del empleo.

11.Desempenar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y
de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estado y del Distrito Capital
Normatividad Distrital vigente
Plan de desarrollo Distrital
Auditorias Integrales
Normas de Auditorias nacionales e internacionales
Elementos, criterios y requisitos del Sistema Integrado de Gestién para el estado.
Estatuto Anticorrupcion
Cultura de autocontrol
Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. COMPENTENCIAS AREAS TRANSVERSALES

©CoENOORA~WN =

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
e Creatividad e Innovacion e Capacidad de Analisis
e Liderazgo e Transparencia
e Resolucion y Mitigacién de Problemas ¢ Vinculacion Interpersonal
e Atencion a Requerimientos

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Economia; del nucleo basico |Cincuenta y cuatro (54) meses de
de conocimiento en Economia. experiencia profesional relacionada con las

funciones del cargo.
Titulo profesional en: Ingenieria industrial: del
nidcleo basico de conocimiento en Ingenieria
Industrial y afines.

Titulo profesional en: Administracién Publica,
Administracion de Empresas, Administracion de
Gestion Humana, Administracion en Recursos
Humanos, Administracion humana, o Direccion
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Humana y Organizacional; del nucleo 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 Ciencias Politicas vy
Relaciones Internacionales; Jurisprudencia;
Justicia y Derecho; 6 Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines

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

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

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

Il. OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Elaborar las metas y actividades del Plan Estratégico de Tecnologia y Sistemas de

Informacion de la entidad, segun criterios técnicos y normativos establecidos.

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

Efectuar las actividades para la implementacion de la Arquitectura Tecnoldgica Empresarial
de la Entidad y el seguimiento, de manera oportuna y eficiente.

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

Desarrollar 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,
instalacion, administracion, seguridad y uso de la infraestructura tecnolégica, teniendo en
cuenta los lineamientos que en la materia generan las entidades competentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Administracion y gestiéon de recursos informaticos.
Redes, comunicaciones y conceptos de hardware.
Seguridad informatica.

Estatuto de anticorrupcion.

Normas técnicas de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

REGISTRO DISTRITA