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RESOLUCION No. 333 DEL 11/05/2023

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de
Rehabilitacion y Mantenimiento Vial”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado: 01

Numero de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Jefe de Oficina Cédigo 006- Grado 01 - Oficina Juridica

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar los asuntos juridicos y la defensa judicial de la Entidad, manteniendo la unidad de
criterio en la interpretacion, con el fin de lograr que las actividades se desarrollen de conformidad
con los mandatos legales vigentes, contribuir a la prevencion del dafio antijuridico; y llevar a
cabo la etapa de juzgamiento dentro del proceso disciplinario interno, de conformidad con lo
establecido en la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar a la Direccién General y deméas dependencias de la Entidad, en todos los asuntos
de orden juridico y de caracter legal, a excepcion de los asuntos de naturaleza disciplinaria
con criterios de objetividad, eficiencia y oportunidad.

2. Dirigir la resoluciéon de consultas y orientar la generacion de los conceptos juridicos que
requiera la Entidad.

3. Liderar los estudios normativos en materia de rehabilitacion y mantenimiento vial, espacio
publico y cicloinfraestructura, tendiente a la unificacién de la doctrina y desarrollo normativo.

4. Revisar y evaluar la legalidad de los proyectos de actos administrativos que suscriba el
Director General y las demas dependencias de la Entidad de manera oportuna.

5. Orientar la proyeccion de los actos administrativos relacionados con los asuntos de su
competencia y revisar aguellos que sean sometidos a su consideracion.

6. Dirigir la defensa judicial y extrajudicial de los procesos litigiosos que se adelanten en contra
de la Unidad o en los que esta intervenga como demandante, como tercero interviniente o
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

coadyuvante en coordinacion con las dependencias internas y/o de la administracion distrital
cuando corresponda.

Liderar y verificar la actualizacién del normograma de la Entidad, la legislacion y
jurisprudencia relacionada con la malla vial, espacio publico, cicloinfraestructura del Distrito
Capital, y demas asociadas con las funciones de la Oficina Juridica.

Dirigir la administracion, actualizacion y operacion de los expedientes fisicos y virtuales de
los procesos judiciales, asi como la alimentacién de los sistemas de informacion definidos
por el Distrito Capital, para garantizar la gestion de la informacién juridica con criterios de
eficiencia y oportunidad.

Dirigir y hacer seguimiento al Comité de Conciliacién de la Unidad, para la prevencién del
dafo antijuridico y la representacion judicial y extrajudicial de la Entidad con criterios de
oportunidad y efectividad.

Orientar el control y seguimiento a las respuestas dirigidas al Concejo de Bogota, Congreso
de la Republica y entes de control, verificando su pertinencia y oportunidad.

Liderar y controlar las acciones juridicas necesarias para la recuperacion de cartera a favor
de la Entidad, adelantando las reclamaciones administrativas y los procesos coactivos, de
acuerdo con procedimientos establecidos y términos de Ley.

Llevar a cabo las actuaciones a que haya lugar dentro del proceso disciplinario en la etapa
de juzgamiento de conformidad con la normativa vigente.

Desarrollar la etapa probatoria en juicio con los elementos probatorios recaudados por la
Oficina de Control Disciplinario Interno.

Fallar en primera instancia, garantizando el debido proceso de las partes procesales.

Notificar los actos administrativos expedidos por la Entidad y que sean de su competencia,
entre ellos, los de cobro coactivo, cumplimiento de fallos judiciales y fallos disciplinarios, de
conformidad con la normatividad legal vigente.

Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constituciéon Politica de Colombia.
2. Estatuto Organico del Distrito Capital.

Calle 26 N0.69-76 Edificio Elemento Torre 1, Piso 3 - C.P. 111071

PBX: 3779555 — Informacion: Linea 195

Sede Operativa - Atencion al Ciudadano: Calle 22D No. 120-40 GDOC-FM-007
WWW.UMV.ZOV.CO Péagina 36 de 436


http://www.umv.gov.co/

00O
Radicado: 20231000123083

Fecha: 11-05-2023
Pag. 37 de 436

RESOLUCION No. 333 DEL 11/05/2023

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de
Rehabilitacion y Mantenimiento Vial”

Normativa del sector.

Estructura Organizacional del Distrito Capital.

Plan de Ordenamiento Territorial del Distrito Capital.

Plan de Desarrollo del Distrito Capital.

Estatuto Anticorrupcion.

Régimen de Contratacion Publica.

. Codigo General Disciplinario

10. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
11. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

12. Sistemas de Gestion Publica.

©CONO AW

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

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de
académicas: experiencia profesional relacionada.

Titulo de posgrado relacionado con el éarea de
desempefio.

Tarjeta 0 matricula para las profesiones reglamentadas
por ley

Derecho, Jurisprudencia, Leyes Yy Jurisprudencia,
Derecho y Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas del Nucleo
Béasico de Conocimiento en DERECHO y AFINES
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