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

Distrital.”
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion '
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas

Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos

Adaptacion al cambio

| Titulo profesional en disciplina académica Tres (3) anos de experiencia profesional o
‘del nuicleo basico de conocimiento en docente.
Derecho y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reslamentados psor la Ley.

Nivel jerarquico Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Codigo 105

Grado 05

N° de cargos 05 i -
Dependencia Despacho del secretario juridico.
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa.

Asesorar y apoyar alfla secretario/a juridico/a en la toma de decisiones, formulacién
desarrollo de politicas, estrategias, planes y programas, apoyo logistico, encaminados al
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10.

11,

Asesorar al/la secretario/a juridico distrital en el proceso de formulacién de politicas y
estrategias encaminadas al logro de los objetivos institucionales, con criterios de
objetividad, eficiencia y oportunidad.

Realizar la asistencia juridica al Despacho del/la secretario/a juridico/a distrital en Ios
asuntos asignados de manera oportuna y con criterios de efectividad.

Asesorar en la formulacion, implementacién, seguimiento, evaluacion y ajuste del
direccionamiento estrategico de las dependencias con eficiencia y oportunidad.
Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion y control de los programas y actividades propias de la entidad con el fin de
aportar a la construccion de los objetivos institucionales de la entidad. !
Asesorar y participar en las investigaciones y estudios confiados por el/la secretario/al
juridico en las diferentes areas tematicas, para garantizar la aplicacion de la
normatividad vigente.

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

Asesorar en ia revision y verificacion de proposiciones, proyectos de acuerdo y de ley,
actos legislativos, derechos de peticion, solicitudes entre otros, del Concejo de Bogot3,
asambleas departamentales y el Congreso de la Republica, con criterios de efectividad
y oportunidad.

Asesorar al/la secretario/a juridico/a distrital en el disefio y/o impiementacion de la
politica de comunicaciones, pian de comunicacion y estrategias comunicacionales para
la entidad, con calidad y oportunidad. ‘
Asesorar al secretario/a juridico/a distrital en la impiementacion de los programas,’
planes y programas relacionados con la impiementacion de ios sistemas de informacion
juridica, con criterios de caiidad y eficiencia en la gestion.

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

Asesorar en el proceso de formulacion, articulacién y seguimiento de ia poiitica de
gerencia juridica publica, con el fin de garantizar la adecuada toma de decisiones y la
prevencion del dano antijuridico para las entidades y organismos Distritaies.
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12. Realizar la practica de pruebas que le sean comisionadas y sustanciar todo aquello
concerniente al proceso disciplinario de segunda instancia, de conformidad con la
normativa vigente y el debido proceso.

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

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

[  ViCONOCIMIENTOSBASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica.

2. Estatuto Organico de Bogota D.C.

3. Estructura Organizacional del Distrito Capital.

4. Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota.

5. Plan de desarrollo de Bogota.

6. Codigo General Disciplinario.

7. Reégimen de Contratacion Publica

8. Estatuto Anticorrupcion.

9. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

10. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

11. Normas técnicas de calidad.

12. Herramientas ofimaticas.

Aprendizaje continuo Visién estratégica

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

Compromiso con la organizacidn Toma de decisiones

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

| | Resolucion de conflictos

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

docente.
Carrera 8 No. 10~ 865
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000 9 °
www.bogotajuridica.gov.co % 1
Info: Linea 185 d SGS

CO21/962606 . .
CLASIFICACION DE LA INFORMACION: PUBLICA
2311520-FT-130 Version 01




“ﬂ SECRETARIA
BOGOT. JURIDICA

DISTRITAL

07 4 2 0239.13d625
Continuacion de la Resolucion N° , DE

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

Administracion de Empresas, Administracion
Financiera, Administraciéon Financiera y de|
Sistemas, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Finanzas Internacionales o
Administracion de Negocios; del nUcleo
basico de conocimiento en Administracién.

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 Contadurial
Publica.

Titulo profesional en: Derecho; Derecho ¥
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Humanas;
Derecho y Ciencias Administrativas; Derecho
Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales; Jurisprudencia; Justicia |
Derecho; 0 Leyes y Jurisprudencia; del
ndcleo basico de conocimiento en Derecho Y
afines.

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial o
Ingenieria de Produccién; del nicleo basico
de conocimiento en Ingenieria Industrial.

Titulo profesional en: Ingenieria
Administrativa o Ingenieria Financiera; del
ndcleo basico de conocimiento en Ingenieria
Financiera y afines.
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Tltulo profesional en: Ingenieria de Sistemas;
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Titulo profesional en: Ciencia Politica 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 |

Nivel jerarquico Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Caodigo 222

Grado , 27

N° de cargos 24

' Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la sup ervision directa.

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

la defensa de los intereses del Distrito Capital. ‘
I.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 vy,
| oportunidad. i - i
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