0 2 D Pag. 110 de 320
Continuacion de la Resolucién No. 27 FEB U8

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”,
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F'myecta: analizar y efectuar rewslf:-n de Iagaidad de los actos admlmslmﬁuna de mediana

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

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

>ION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Elaborar anteproyecios de ley, de actos legislativos, acuerdos, decretos, resoluciones y
demas actos administrativos concernientes a las actividades propias de la Secretaria Juridica
Distrital, de manera oportuna.

4. Revisar, ajustar y tramitar los proyectos de actos administrativos y demas documenios que
deban expedir ellla Alcalde/sa Mayor y/o el Secretario/a Juridico Distrital, de mediana
complejidad que le sean asignados, atendiendo los parametros sefalados en la Politica de
Gerencia Juridica.

5. Fevisar, tramitar, consolidar y proyeciar respueasta a las proposiciones, solicitudes y derachos
de peticion relacionados con el ejercicio del control politico, para garantizar la legalidad y
constitucionalidad de las mismas.

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

7. Desempefar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital™.
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Estatuto nrganmﬂ de Bogota

Estructura organizacional del Distrito

Plan de Desarrollo de Bogota.

Jurigprudencia, normatividad y doctrina en materia de funcién pablica

Derecho administrative, derecho constitucional, derecho contractual,

derecho urbano.

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Estatuto Anticorrupcion.

Herramientas ofimaticas
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Aporte técnico- pmfesmnal

Comunicacion efectiva

Sestion de procedimientos

Instrumentacion de decisionas
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Aprendlz:ap continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio
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Sociales: Derecho y Ciencias Politicas; Derecho y |experiencia profesional relacionada con las
Ciencias Humanas; Derecho y Ciencias|funciones del cargo.

Administrativas; Derecho Ciencias Paoliticas vy

Relaciones  Intemacionales;  Jurisprudencia;

Justicia y Derecho; 0 Leyes y Jurisprudencia; del

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

FAT1520-FT-130 Versaan (1




_ Pag. 112 de 320
Continuacién de la Resolucion No. @ [ .Y / /! FER A4

“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”.

niclec basico de conocimiento en Derecho y
afines.

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

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

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

y IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

EE"’T‘-‘::‘ mGﬂTA
A g MEJOR

ATESE0-F T-130 Varsian M k/




