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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 Distntal”,
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Titulo pru-fasmnal en: Derecho; D-E!'Ef:hﬂ ‘j' E:ban::las E&Hﬂn’tﬂ Y seis | {55} meses de EHP-EHEI'I'-'HH
Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; Derecho y | profesional relacionada con las funciones
Ciencias Humanas; Derecho vy Ciencias del cargo.

| Administrativas; Derecho Ciencias Politicas v
Relaciones Internacionales; Junsprudencia; Justicia
y Derecho; 6 Leyes y Jurisprudencia; del ndcleo
basico de conocimiento en Deracho y afines,

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

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

_ U.DIRECCIONT ON CORPORATIVA S

. _lll. PROPOSITC P AL Yo g gl 3|
Dnantar ¥ raallzar el proceso de contratacion piblica mnfnm're a }as normas vigentes dando
aplicacion a los prinn:;upm de la funcion pdblica.

___ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar Ias politicas y directrices en materia contractual de la Entidad, de acuerdo con
la politica institucional y normatividad vigente.

2. Definir los parametros del analisis juridico, formatos y documentos de cada etapa contractual |
para ¢l debido ejercicio de la contratacion de la Entidad.

>
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‘3. Implementar herramientas, procedimientos y/o manuales del proceso de contratacion de la
Entidad en todas sus etapas, de conformidad con la normatividad vigente.

‘4. Adelantar los procesos de contratacion que le sean asignados para la adquisicidn de bienes
¥y servicios, de acuerdo con las diferentes modalidades de seleccion, en las etapas

| precontractual, contractual y posi-contractual, suriendo cada uno de los procedimientos y

| requisitos, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente en la materia,

5. Proyectar las minutas y documentos que se requieran en los procesos de contratacion, de
manera eficiente y oportuna.

\B. Orientar a los/las funcionarios/as de la Entidad en el adecuado ejercicio de la supervision de
contratos, de conformidad con la normatividad vigente.

| 7. Llevar y mantener el registro y control sobre el cumplimiento de los términos, plazos, garantias
y demas requisitos previstos en los procesos de seleccion, contratos, o convenios, de manera
eficiente y oportuna.

8. Hacer estudios sobre proyectos de ley o decretos que expida el gobierno nacional o Distrital
en materia de contratacion.

| 9. Resolver consultas, solicitudes y derechos de peficion en materia de contrataciéon, formuladas
| por ofras dependencias, por Grganos de control o por el pablico en general de acuerdo a la
normatividad vigente.

10. Elaborar los informes que se requieran en matena de contratacion, de manera oporfuna y
eficiente.

11. Proyectar actos administrativos que se requieran en materia de contratacién, asi como la
proyeccion de memorandos, oficios y demas comunicaciones relacionadas con los asuntos
que deba atender la dependencia, acordes con las funciones del empleo.

12. Desempeiiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo.
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(1. Plan de Desarmolio de Bogota.
' 2. Regimen de Contratacion Pablica
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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".

Cdédigo Civil y Comercial,
Estatuto de anticorrupeidn,
Herram:enlas uﬁmatu.‘:as

Cédige de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo.

3.
4.
8.
6.

__@HFE‘I‘ ENCIAS EﬂHFERTAlFEHT ALES

S JERARQUICO

Eﬂﬂﬂﬁﬂiﬁ POR NIVEI

» Aprendizaje continuo « Aporie técnico- -profesional

« Orientacion a resultados s Comunicacion efectiva

« Orientacion al usuario y al ciudadano + Gestion de procedimientos

« Compromiso con la organizacion « [nstrumentacion de decisiones

+ Trabajo en equipo

» Adaptacion al camhlr:-

Vil. COMPENTENCIAS AREAS TRANSV
muEETEHmHE LAEBEALE_.B_ :
. "u"isu_’m Estraiégar:a s Atencion al Detalle
‘s Planeacion « Capacidad de Andlisis
s Creatividad e Innovacion = Negociacion
|» Resolucion de Conflictos
Vi JISITOS DE FORM AC CAY ClIA
e TUDIOS AN  EXPERIENCIA !

Titulo profesional en: Derecho; Derecho y Ciencias
Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; Derecho y
Ciencias Humanas; Dereche y Ciencias
Administrativas, Derecho Ciencias Politicas v
Relaciones Internacionales; Jurisprudencia; Justicia

Sesenta y seis (66) meses de experencia
profesional relacionada con las funciones
del cargo.

Carrers B Mo, 10- 8%
Cidign Postal: 111711

Tel: 3813050
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y Derecho, 6 Leyes y Jurisprudencia; del nicleo
basico de conocimiento en Deracho y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en |08 casos
 reglamentados por la Ley.

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel. Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Eﬁp&mallzadu
Codigo: 222
Grado: o 25
No. de cargos: 01
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ca o del Jefe Inrnednatn Quien !Ejema la Supernvision Directa

Disefiar e :mplamantar prnpuestas y soluciones a los prnhhemaa ]uﬂdll:ﬂ:l"i en El Ejercn:lu de Ia
funcibn de Inspeccion, vigilancia y control en el Distrito Capital, en concordancia con la

normatividad vigente.
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