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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 perzonal de |a Secretaria Juridica Distrital”.

Efectuar las acmunea de H’Eﬂﬁﬂﬂ-ﬂlﬁﬂ smbre Ius suletus de control haclendn usc de los
procedimientos y recursos a su disposicion; asi como analizar la informacion de las entidades
sin animo de lucro, con &l fin de emitir un concepto sobre la situacion financiera cbhservada que
sirva r:umn snpcrr'te para Ia tnma de dzanmnnas

. Healbzar el raglstm de Ins estados financieros en el Elstema da TnhmaMn da parsunaa
juridicas-SIPEJ asignados para verificar el cumplimiento de las obligaciones financieras y
contables.

2. Analizar financieramente y requerir la documentacion necesaria para ejercer la funcion de
inspeccion, vigilancia y control a las entidades sin animo de lucro, acorde con la
normatividad vigente en la materia_

3. Reabzar las visitas administrativas gue le sean asignadas en &l ejercicio de las funciones de
la dependencia y presentar oporiunamente o8 informes comespondienies.

4. Analizar las pruebas allegadas al proceso desde el punto de vista financiero para establecer
conceplo y verificar si es necesario formular cargos a las entidades sin animo de lucro, de
acuerdo con la normatividad.

5. Elaborar y proyectar conceplo sobre la situacion financiera en las etapas del proceso
administrativo sancionatorio a las entidades sin animo de lucro que sean asignadas, con
oportunidad.

6. Mantener actualizado el sistema de informacion de personas juridicas sin animo de lucro,
de conformidad a las acciones que adelante en el ejercicio de sus funciones, de forma
oportuna, veraz y confiable.

7. Proyectar informes, respuestas a derechos de peticidn y consultas que le sean asignados,
de acuerdo a la normatividad vigente.
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Continuacion de la Resolucion No. 29 FEB A 19

“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”,

8. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la|
naturaleza del cargo.
. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estatmﬂ organico dai Distrito,
2. Estructura organizacional.
3. Plan de desarrollo de Bogola.
4. Contabilidad pablica
5. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
6. Estatuto de anticorrupeion.
7. Herramientas ofimalicas.
[y | ViSOWRTENGIAS. wnnmumm
= OOMINE v e nPﬂﬁﬂlﬂﬁ.ﬂ _
. Aprendlza}e continuo s Aporie t&cnico-profesional
= Orientacion a resultados = Comunicacion efectiva
« Orientacion al usuario y al ciudadano o [Gestion de procedimientos
» Compromiso con la organizacion * [nstrumentacion de decisiones
« Trabajo en equipo
= Adaptaﬂdn al cambio
A - VIL.REQUISITOS DE anmﬁﬂ ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| ESTUDIOS — EXPERIENCIA _
Titulo profesional en: Contaduria Plblica; del|Cincuenta y un (51) meses de experiencia
nicleo basico de conocimientc en Contaduria| profesional
Publica.
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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 Secretarla Juridica Distrital”,

Titulo profesional en: Economia; del nicleo basimf
de conocimiento en Economia.

Titulo profesional en: Administracion  de
Empresas, Administracién Pablica (]
Administracion Financiera; del nicleo basico de
conocimiento en Administracion.

Tareia o matricula pm!ushna{ en los casos

Efectuar las acciones de mnﬁmmﬁn sobre los sujetos de control de amerdu con una
programacion establecida, haciendo uso de los procedimientos y recursos a su disposicion con
el fin de emitir un concepto sobre la situacion juridica observada que sirva como soporte para
Ia toma de demsmnes

- E EREEIEETR -UNCIONES ESENCIALES
3o }._‘_11 f,"" Bl=-18 -..’,.L-n.,,..l..,.. JE FUNGIDNES EoET LE

Revisar juridicamente y requerir la documentacion de las entidades sin animo de lucro
asignadas para verificar el cumplimiento de las obligaciones legales, de conformidad con la
normatividad vigente.

Realizar el traslado por competencia de las entidades sin animo de lucro, a las entidades
gubermameniales correspondientes segln la normatividad vigente.

Aplicar el proceso administrativo sancionatorio a las entidades sin animo de lucro que
incumplan sus obligaciones legales, financieras y contables para garantizar el cumplimiento
del objeto social por el cual fueron creados.
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