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ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en:

Derecho; Jurisprudencia;, Leyes y Jurisprudencia;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Humanas del NBC de

Treinta (30) meses
profesional o docente.

de experiencia

Derecho y Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

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

I1. 006-06 OFICINA JURIDICA

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la defensa judicial, asesorar a las dependencias en aspectos de caracter juridico, participar
en diligencias judiciales, proyectar actos administrativos y dirigir, coordinar y controlar el
funcionamiento de la Oficina de conformidad con las normas vigentes y los lineamientos del
Secretario/a de Despacho.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

o

Asesorar al Despacho de la Secretaria y a las demas dependencias de la Entidad, en el anélisis,
tramite y solucion de los asuntos de caracter juridico que surjan en desarrollo de sus funciones,
de manera eficiente, oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

Proyectar los actos administrativos que deba expedir el/la Alcalde/sa Mayor de Bogota, D.C.,
en el tramite de la segunda instancia de los procesos disciplinarios de su competencia, con
excepcion de los procesos adelantados contra los/as Alcaldes/sas Locales o exalcaldes/as
Locales, cuya primera instancia corresponde a la Secretaria Distrital de Gobierno.

Elaborar y revisar los proyectos de acuerdo, Decretos, Directivas, Circulares, Resoluciones y
demads actos administrativos que se deban suscribir por la Entidad, en concordancia con los
lineamientos técnicos y normativos,

Ejercer la representacion judicial de los procesos que vinculen a la Entidad, asi como en la
realizacion de aquellas diligencias para las cuales sea expresamente delegada y bajo las
directrices que en materia de defensa judicial establezca la entidad.

Llevar a cabo las actuaciones a que haya lugar dentro del proceso disciplinario una vez
formulado el pliego de cargos, en la etapa de juzgamiento de conformidad con la normativa
vigente.

Desarrollar la etapa probatoria del juicio disciplinario en primera instancia.

Fallar en primera instancia, garantizando el debido proceso de las partes procesales.
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Mantener actualizada la informacion de los procesos disciplinarios en etapa de juzgamiento en
el Sistema de Informacién Disciplinaria Distrital o el que haga sus veces, y fijar
procedimientos operativos disciplinarios en esta etapa, acorde con las pautas sefialadas por la
Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital.

Realizar de manera oportuna el reporte de las sanciones impuestas a los servidores(as) y ex
servidores (as) publicos (as) de la entidad, a la Oficina de Control Disciplinario Interno.
Liderar el proceso de sustanciacion de las solicitudes de revocatoria y recursos interpuestos
contra autos y actos administrativos emitidos por la entidad y que sean competencia del
Despacho, de acuerdo a la normatividad vigente.

Dirigir y coordinar la organizacion y administracién de la informacién que ingrese o se genere
en la Oficina, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Emitir Conceptos Juridicos que le sean solicitados a la oficina de acuerdo con la normatividad
vigente.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
la naturaleza del cargo v el area de desempefio.

10.

11.

12.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo de Bogota.

Derecho Administrativo, Disciplinario y Laboral Publico.
Defensa Judicial de Entidades Publicas.

Plan de Desarrollo Nacional

Estatuto de Anticorrupcion.

Estatuto de Contratacion Estatal.

Ley de Transparencia

Herramientas ofimaticas.

Codigo de Integridad del Servidor Publico.
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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.

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del entorno.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los

Treinta

(30) meses de experiencia
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nucleos bésicos de conocimiento en: Derecho y profesional o docente.
Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Titulo de Posgrado en areas afines con las funciones
del cargo.

ARTICULO 4. Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogoté, D.C., adoptado mediante Resolucion No. 160 de 2021,
en el sentido de ajustar los perfiles del nivel profesional adscritos a la Oficina de Control Disciplinario
Interno y a la Oficina Juridica y crear un perfil adicional Profesional Especializado 222-21 en la
Oficina Juridica asi:

NIVEL PROFESIONAL
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacidn del Empleo: Especializado
Cdédigo: 222
Grado: 21
No. de cargos: 29
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. 222-21 OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar al superior inmediato en el ejercicio de la funcién disciplinaria, en concordancia con los
procedimientos sefialados en el Codigo General Disciplinario, de manera eficiente y efectiva.
2. 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.
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