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"Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los emplaos de ia planta de personal de |a Secretaria Juridica Distrital”.

EMPLED

Mivel: —— mealsmnal

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codige: 222

Grado: 19

No. de cargos: 04

Dependencia; Donde se ubigue el cargo

l:a o del Jefe Inmadlatn ﬂm&n Eerza Ia Supervision Dlmcta :

Adelantar jurl-dlv:ﬂmente la suatan::m-:lﬁn dE: Iﬂs pmc:esua dlscrpllrmnﬂa de curnpatanma ;ﬁe‘lﬁ:a
Alcalde/sa Mayor e internos de la Secrefaria Juridica Distrital, con el objeto de prevenir Y
sancionar la ocurrencia de comportamientos 0 conductas que afecten la funcion pilhdinal
aplicando fos principios de la funcion administrativa.
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1. Realizar el estudio juridico a los procesos que se le asignen de conformidad con fa|
normatividad relacionada con el asunto.

2. Adelantar la practica de las pruebas y diligencias que sean necesarias dentro de las
actuaciones disciplinarias que se le asignen de conformidad con la normatividad vigenie.

3. Elaborar y presentar informes, conceptos, actos administrativos al supenor inmediato, sobre
las actividades desamolladas con la oportunidad y periodicidad requerida

4. Brindar asistencia al funcionamiento y actualizacion de |a informacion del Sistema de
Informacion Disciplinaria a las entidades del Distrito de forma oporluna, veraz y confiable.

5. Proyectar para la firma della Secretario/a Juridico/a Distrital los actos administrativos que
ejecutan sanciones y hacer su seguimiento con criterios de oportunidad v efickencia,
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6. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a !a
naturaleza del cargp . _ e )
—  V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

_..'I-_-ﬂ

1. Estatuto urgﬁnbﬂﬁda Eng &

2. Estructura organizacional del Distrito

3. Plan de desarmolio de Bogota.

4. Derecho Disciplinario, Derecho Administrativo, derecho procesal civil y derecho penal.

5. Regimen de Contratacion Publica,

‘8. Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

7. Cddigo General del Proceso

B. Estatuto de anticormupcion.

8. Herramientas ofimaticas,
Aprendizaje continuo = Aporte tecnico-profesional
Orentacion a resultados = Comunicacién efectiva
Oriantacion al usuario y al ciudadano + Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacian = Instrumentacién de decisiones
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= Trabajo en 2quipo
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Tirulu prnfamnnal en; Derecho, Derecho y|Veintisiete (27) me experencia |
Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas, |profesional relacionadas con las funciones
Derecho y Ciencias Humanas, Derecho y Ciencias |del cargo.

Administrativas; Derecho Ciencias Politicas vy |
Relaciones  Internacionales;  Jurisprudencia; |
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los emplecs de la planta de personal de [a Secretaria Juridica Distrital”,

Continuacion de la Resolucidén No.

Justicia y Derecho; & Leyes y Jurisprudencia; del
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.

meeﬂar analizar Y efectuar ba re'.nsll:m de Iegalrdal:l de acmﬁ ﬂdmlmstﬂahws de baﬁ.
complejidad, proyectar conceptos de baja complejidad y atender peticiones y solicitudes, con el |
fin de prevenir el dafio antijuridico y garantizar la seguridad juridica con calidad, oportunidad y |
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1. Revisar, ananzar E\ratuar y pmy&ctar los mnr:aptus de baja complefidad, que le sean
asignados de manera oportuna y eficaz,

2. Revisar, analizar y proyectar respuestas a las soliciludes de comentarnos sobre proyectos de

| Acuerdo y de ley de baja complejidad, que le sean asignados, de acuerdo a las nomas

| vigentes.

3. Elaborar anteproyectos de decretos, resoluciones y demds actos administrativos
concernientes a las actividades propias de Bogota, D.C., y de la Secretaria Juridica Distrital,
de conformidad con el manual de imagen institucional,

4, Revisar, ajustar y tramitar los proyectos de actos administrativos y deméas documentos que
deban expedir el Alcalde Mayor y/o elfla Secretano/a Juridico/a Distrital de baja complejidad

__gue le sean asignados de manera oporfuna, veraz y confiable.
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