ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
“(ﬂ:ﬁ

RESOLUCION N° 3 9 DE 20

(04 ABR 2013

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”

LA SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

En ejercicio de sus facultades legales, en especial de las conferidas por el articulo 45
de la Ley 1437 de 2011, el numeral 9 del articulo 1 del Decreto Distrital 101 de 2004 y
el numeral 11 del articulo 5 del Decreto Distrital 323 de 2016, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que: “No habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en Ley o reglamento, y para proveer
los de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta
y previstos los emolumentos en el presupuesto correspondiente. (...)"

Que mediante el Acuerdo Distrital 638 de 2016 se modificé el Acuerdo Distrital 257 de
2006, creando el Sector Administrativo de Gestion Juridica, el cual esta integrado por
la Secretaria Juridica Distrital, como cabeza de sector.

Que posteriormente, con la expedicion del Decreto Distrital 323 de 2016, se establecid
la estructura organizacional de la Secretaria Juridica Distrital y mediante el Decreto
Distrital 324 de 2016, modificado por el articulo 3 del Decreto Distrital 440 de 2016, se
creo la planta de empleos de este organismo.

Que de conformidad con lo anterior, se expidi6 la Resolucién 001 de 2016, “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”, modificada por la
Resolucién 062 de 2016.

Que dichas resoluciones fueron derogadas por la Resolucion 067 de 2016, “Por la cual
se modifica 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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Que con el fin de adecuar y actualizar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Juridica Distrital, a la normatividad nacional vigente, se hizo necesario derogar la
Resolucion 067 de 2016, para lo cual se expidié la Resolucién 020 de 2019 "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".

Que en el articulo 1 de la Resolucion 020 de 2019, se evidenciaron yerros de caracter
formal como digitacion, transcripcion y omision de palabras en las fichas de los
empleos: Profesional Especializado Codigo 222 Grado 21 de la Direccion Distrital de
Doctrina y Asuntos Normativos, Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 18 de la
Oficina Asesora de Planeacion, Técnico Operativo Cédigo 314 Grado 20 de la Direccion
de Gestién Corporativa.

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 45 de la Ley 1437 de 2011 "Por la
cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”, se podran corregir los errores simplemente formales contenidos en los
actos administrativos, entre los cuales se encuentran los de digitacién, transcripcion o
de omision de palabras, sin que la correccion de lugar a cambios en el sentido material
del acto administrativo.

Que bajo ese contexto, se hace necesario realizar las correspondientes correcciones
en los empleos: Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 21 de la Direccion Distrital
de Doctrina y Asuntos Normativos, en la que se omitio la inclusién de manera expresa
del titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo; Profesional
Universitario Codigo 219 Grado 18 de la Oficina Asesora de Planeacion, sefiala, entre
otras funciones, la de “Brindar asistencia profesional a las dependencia de la Secretaria
General para la elaboracion y formulacién de los proyectos y los planes de accion.”,
siendo lo correcto que dicha funcién se desempefiara en la Secretaria Juridica Distrital;
en el empleo Técnico Operativo Codigo 314 Grado 20 de la Direccion de Gestion
Corporativa, se transcribieron los conocimientos basicos o esenciales pertenecientes al
empleo Técnico Operativo Codigo 314 Grado 20 de la Oficina Asesora de Tecnologias
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de la Informacién y las Comunicaciones y no los que corresponden al empleo de la
Direccion de Gestion Corporativa.

Que teniendo en cuenta que por medio del articulo 1 del Decreto Distrital 359 de 2018
“Por medio del cual se dictan normas para la promocion de la participacion ciudadana
en relacion con la designacién de los Vocales de Control como miembros de la Junta
Directiva de las Empresas Oficiales de Servicios Publicos Domiciliarios del orden
distrital, y se dictan otras disposiciones”, se asigné a la Secretaria Distrital del Habitat
“(...) la funcion de adelantar la convocatoria a los Comités de Desarrollo y Control Social
de Servicios Publicos Domiciliarios, con el propésito de conformar y presentar al Alcalde
Mayor, las ternas para la designacion de los vocales de control que conformaran las
Juntas Directivas de las Empresas Oficiales de Servicios Publicos del orden distrital.”,
se hace necesario suprimir la funcién descrita en el numeral 6 (Realizar las gestiones
para convocar a los vocales de control registrados por los Comités de Desarrollo y
Control Social de Servicios Publicos Domiciliarios, con el fin de conformar y presentar
al Alcalde Mayor de Bogota una terna para designar a cada vocal de control que haran
parte de la Junta Directiva de las empresas oficiales de servicios ptiblicos del orden
Distrital.), de la ficha del empleo Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 18 de la
Direccién Distrital de Inspeccion, Vigilancia y Control de Personas Juridicas sin Animo
de Lucro, establecida en el Manual de Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital,
adoptado mediante la Resolucion 020 de 2019.

Que de igual forma, es necesario adicionar una funcién al empleo Técnico Operativo
Codigo 314 Grado 21 del Despacho de la Secretaria Juridica Distrital, lo anterior,
teniendo en cuenta que no existe otro empleo en el area que realice la verificacion de
las respuestas a las solicitudes allegadas al Despacho y de acuerdo con el nivel del
empleo, el propésito principal del y el grado de responsabilidad del mismo es pertinente
incluir la siguiente funcion, la cual quedara incluida en la ficha correspondiente con el
numeral 7 asi:

‘7. Verificar que las respuestas a las solicitudes allegadas al despacho, se realicen
en los términos de Ley y conforme a los planes y programas de la Entidad.”
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Que como consecuencia de lo anterior, es pertinente incluir en el conocimiento basico
o esencial del empleo Teécnico Operativo Codigo 314 Grado 21, el siguiente
conocimiento, con el fin de que, la persona que ocupe este empleo tenga las
competencias y conocimientos necesarios para dar cumplimiento a la funcién

anteriormente sefialada, el cual quedara incluido en la ficha correspondiente con el
numeral 5 asi:

“6. Conocimiento de la plataforma estratégica de la Secretaria Juridica
Distrital.”

Que el articulo 3 de la Resolucion 1500 de 2005, expedida por el Ministerio de
Transporte realiza una clasificacion de las Licencias de Conduccion asi:

“1. Licencias de Conduccién para vehiculos automotores destinados al servicio
particular. Dentro de esta clasificacién quedan comprendidos los vehiculos de
servicio oficial, diplomatico, consular y de misiones especiales.

2. Licencias de Conduccién para vehiculos automotores destinados al servicio
publico.”

Que de lo anterior, se infiere que para la conduccién de vehiculos de servicio oficial se
requiere la licencia de conduccion de servicio particular. Por lo tanto, y con el fin de no
desconocer el derecho al acceso a cargos publicos, de los aspirantes que pueden tener
los méritos suficientes para el empleo, se considera pertinente eliminar como requisito
la licencia de conduccion de categoria C1, correspondiente a licencia de servicio
publico, requiriéndose en su lugar, como requisito la licencia de conduccién para
vehiculo vigente.

Que la Directora del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante
oficio No. 2019EE893 del 04 de abril de 2019, emitié concepto técnico favorable a la
propuesta de modificacion y correccion de las fichas de empleos mencionados, que se
encuentran dentro del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los Empleos de la Planta de Personal de la Secretaria Juridica Distrital, adoptado
mediante la Resolucién 020 de 2019.
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Que de conformidad con lo anterior, se hace necesario modificar y corregir la
Resolucion 020 de 2019 de la Secretaria Juridica Distrital.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Modificar las fichas técnicas pertenecientes a algunos de los empleos de la
Secretaria Juridica Distrital, las cuales quedaran asi:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

e

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 21 )
No. de cargos: 09 .
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. DEPENDENCIA - DIRECCION DISTRITAL DE DOCTRINA Y ASUNTOS '
NORMATIVOS "
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Proyectar, analizar y efectuar revision de legalidad de actos administrativos de mediana

y/o baja complejidad, proyectar conceptos de mediana y/o baja complejidad y atender
peticiones y solicitudes, con el fin de prevenir el dafio antijuridico y garantizar la seguridad
juridica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES !

1. Revisar, analizar, evaluar y proyectar los conceptos de mediana y/o baja complejidad,
que le sean asignados, entre ellos los que definen disparidad de criterios al interior |
de un sector de la administracion Distrital, de manera oportuna. |
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2. Revisar, analizar y proyectar respuestas a las solicitudes de comentarios a proyectos
de Acuerdo y de ley de mediana y/o baja complejidad, que le sean asignados, de
acuerdo a la normatividad y la jurisprudencia vigente.

3. Elaborar anteproyectos de Ley, acuerdos, decretos, resoluciones y demas actos
administrativos concernientes a las actividades propias de Bogota, D.C., - Secretaria
Juridica Distrital, que le sean asignados.

4. Revisar, ajustar y tramitar los proyectos de actos administrativos y demas
documentos de mediana y/o baja complejidad que deban expedir el/la Alcalde/sa
Mayor y/o ellla Secretario/a Juridico/a Distrital, de acuerdo a los parametros
establecidos al respecto y con criterio de oportunidad.

5. Revisar, tramitar, consolidar y proyectar respuesta a las proposiciones, solicitudes y
derechos de peticion, consultas de mediana y/o baja complejidad que le sean
asignados, de manera oportuna.

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

7. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a
la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estatuto organico de Bogota
2. Estructura organizacional del Distrito
3. Plan de desarrollo de Bogota.

4. Derecho Administrativo.

5. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

6. Estatuto de anticorrupcion.

7. Herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados e Aporte técnico-profesional

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacion efectiva

e Compromiso con la organizacion e Gestion de procedimientos

e Trabajo en equipo e [nstrumentacién de decisiones

e Adaptacion al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias
Politicas, Derecho y Ciencias Humanas,
Derecho y Ciencias Administrativas,
Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho, o Leyes y Jurisprudencia; del
nucleo basico de conocimiento en Derecho
y afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo

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

Tres (3) afios de experiencia profesional
relacionadas con las funciones del cargo. |

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 1

Nivel: Profesional ]
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 18

No. de cargos: 25

Dependencia:

Donde se ubique el cargo —

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. DEPENDENCIA - OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los procesos relacionados con la formulaciéon y seguimiento a los planes de
accion, proyectos de inversion, indicadores de gestion, asi como en la implementacion y |
el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion (SIG) en coordinacion con las
demas areas, para el mejoramiento continuo de la Entidad.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Brindar asistencia profesional a las dependencias de la Secretaria Juridica Distrital

para la elaboracién y formulacion de los proyectos y los planes de accion.

Orientar y acompafiar en la formulacién de proyectos de inversién de la entidad en
concordancia con los lineamientos establecidos en el Plan de Desarrollo vigente y
garantizar que queden plasmados en documentos técnicos, de manera oportuna.

. Orientar y participar en la elaboraciéon de los indicadores de gestion a las

dependencias o areas para su implementacion, con el fin de medir el cumplimiento de
las metas del plan de accién de las mismas.

Consolidar y analizar la informacién estadistica producida por las dependencias de la
Entidad con la oportunidad requerida y efectuar las recomendaciones, con el fin de
mejorar la eficacia, eficiencia y efectividad de la entidad.

. Realizar las diferentes actividades relacionadas con la sostenibilidad y mejora continua

del Sistema Integrado de Gestion que le sean asignadas de conformidad con su
competencia.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DOp N

Sistema Integrado de Gestion.

Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA).
Estructura organica del Distrito y la entidad.
Planeacion estratégica.

Normas técnicas de calidad

Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e o o 9o @ @

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacioén al cambio

e o o @
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Vil. COMPENTENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

Orientacién a Resultados
Comunicacion Efectiva

Capacidad de Analisis

e [ntegridad Institucional

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en: Administracion
Publica, Administracion de Empresas o
Finanzas y Relaciones Internacionales; del
nucleo basico de conocimiento en
Administracion.

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial;
del nicleo basico de conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional en: Economia; del ntcleo
basico de conocimiento en Economia.

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

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 18
No. de cargos: 25 -
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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Il. DEPENDENCIA - DIRECCION DISTRITAL DE INSPECCION, VIGILANCIA Y
CONTROL DE PERSONAS JURIDICAS SIN ANIMO DE LUCRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las acciones de verificacion sobre los sujetos de control de acuerdo 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 la toma de decisiones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Revisar juridicamente y requerir la documentacién 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 gubernamentales correspondientes segun 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.

Realizar las visitas administrativas que le sean asignadas en el ejercicio de las
funciones de la dependencia, de conformidad con la programacion.

Proyectar los actos administrativos de tramite y definitivos de los procesos
sancionatorios iniciados a las personas juridicas sin animo de lucro dentro de los
términos legales y de acuerdo con la normativa vigente.

. 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.
Proyectar las respuestas a los derechos de peticion, consultas que le sean asignados
e informes, de manera oportuna.

Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

b wn =

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto organico del Distrito.
Estructura organizacional.
Plan de desarrollio de Bogota.
Proceso sancionatorio.
“Sistema de Inspeccién, Vigilancia y Control.
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6. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
7. Estatuto de anticorrupcién.
8. Herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional
* QOrientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
* Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
« Compromiso con la organizacion e Instrumentaciéon de decisiones
* Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

ESTUDIOS EXPERIENCIA f

Titulo profesional en: Derecho; Derecho y|Cincuenta y un (51) meses de|

Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas; | experiencia profesional. |

Derecho y Ciencias Humanas; Derecho y Ciencias

Administrativas; Derecho Ciencias Politicas vy

Relaciones Internacionales;  Jurisprudencia; |

Justicia y Derecho; 6 Leyes y Jurisprudencia; del '

nucleo basico de conocimiento en Derecho vy
afines.

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico 1

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo 7

Cédigo: 314 |

Grado: 21

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo 1

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa ]
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Il. DEPENDENCIA - DESPACHO

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades técnicas que permitan la operacion y funcionamiento del area, de
conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Incorporar a las bases de datos de la dependencia y a los sistemas documentales de
la entidad la documentacién e informacion dirigida o asignada a la misma, realizar la
actualizacion, verificando que la informacién sea veraz.

2. Realizar el seguimiento a las peticiones incluidas en el Sistema de Quejas y
Soluciones que deba atender la dependencia, e incorporar la respuesta de manera
oportuna.

3. Realizar la tabulacién y consolidacion de las bases de datos, para la preparacion de
la informacion preliminar en el desarrollo de las instancias de coordinacion y las
requeridas por la dependencia.

4. Apoyar la elaboracion de informes que le sean requeridos y suministrar debidamente
clasificada la informacién que se requiera, en el marco de sus funciones.

5. Elaborar los documentos que deba presentar en razén a los asuntos de la
dependencia, de forma oportuna.

6. Apoyar el proceso de gestion documental de la dependencia de conformidad con la
asignacién dada por el superior inmediato.

7. Verificar que las respuestas a las solicitudes allegadas al Despacho, se realicen en
los términos de Ley y conforme a los planes y programas de la Entidad.

8. Desempeiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a
la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién y gestién de recursos informaticos.
2. Bases de datos.
3. Herramientas ofimaticas.
4. Normas técnicas de calidad.
5. Conocimiento de la plataforma estratégica de la Secretaria Juridica Distrital.
r
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Confiabilidad Tecnica
Orientacion a resultados e Disciplina

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacioén al cambio

e Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica o terminacién y
aprobacion del pénsum académico de educacion
superior en formacion profesional:
Administracion, Administracion de Empresas,
Administracion Financiera y Comercial, Gestion
en Recursos Humanos, Gestion de Empresas,
Gestion  Industrial, Gestion de Procesos
Administrativos, Gestion  Administrativa,
Administracion de Finanzas y Negocios
Internacionales, Asistencia Administrativa,
Comercio Internacional, Gestion y Administracion
de Empresas, Administracion Financiera,
Administracion Financiera y de Sistemas,
Administracién Publica, Administracion Industrial,
Administracion Comercial, Administracion
Logistica, Administracion y Finanzas,
Administracion  Judicial, Administracion de
Contabilidad y Sistemas, Administracion de
Personal y Desarrollo Humano o Formulacion de
Proyectos; del nicleo basico de conocimiento en
Administracion.

Cinco (5) afios de experiencia
relacionada.
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Titulo de formacién tecnolégica o terminacién y
aprobacion del pénsum académico de educacion
superior en formacién profesional en: Derecho;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Humanas; Derecho
y Ciencias Administrativas; Derecho Ciencias
Politicas vy Relaciones Internacionales;
Jurisprudencia; Justicia y Derecho; 6 Leyes y
Jurisprudencia; del ndcleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

Titulo de formacion tecnolégica o terminacién y
aprobacion del pénsum académico de educacion
superior en formacion profesional en: Estadistica;
del nucleo basico de conocimiento en
Matematicas, estadistica y afines.

Titulo de formacion tecnoldgica o terminacion y
aprobacién del pénsum académico de educacién
superior en formacién profesional en: Ingenieria
Industrial, o Ingenieria de Produccién; del nucleo
basico de conocimiento en Ingenieria Industrial y
afines.

Titulo de formacion tecnologica o terminacion y
aprobacion del pensum academico de educacion
superior en formacion profesional en: Ingenieria
Administrativa, o Ingenieria Financiera; del nucleo
basico de conocimiento en Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo de formacion tecnoldgica o terminacién y
aprobacion del pénsum académico de educacién
superior _en  formacion  profesional  en:

’
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Contabilidad, Contabilidad y Costos, Contaduria
Pulblica, Contabilidad y Finanzas, Contabilidad
Sistematizada, Contabilidad e Impuestos,
Administracion y Contabilidad Sistematizada,
Contabilidad Financiera, o Administracion en
Contabilidad y en Sistemas; del nucleo basico de
conocimiento en Contaduria Publica.

Certificado de inscripcion ante el COPNIA en los
casos exigidos por | normatividad vigente.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico |
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo |
Cadigo: 314

Grado: 20

No. de cargos: 09

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. DEPENDENCIA - DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas que permitan la implementacién y seguimiento a los diferentes
componentes de la politica de servicio a la ciudadania y establecer un medio eficaz de
participacion ciudadana, que permita fomentar la transparencia y el control social, asi

como promover los principios y valores que deben guiar la conducta de los servidores |

publicos y de los ciudadanos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar acciones relacionadas con el Sistema Distrital de Quejas y Soluciones, para |
registrar, responder en los casos que sea de su competencia) y consultar los
requerimientos interpuestos por la ciudadania, de acuerdo al procedimiento |

establecido para tal fin.

Carrera 8 No. 10— 65 " -~
AR COMPANIA A

Cédigo Postal: 111711 —

v Asess “-0 IS0 9001 s0GOT,

www.bogotajuridica.gov.co N ccnreicaoa M EJ o R

Info: Linea 195 Certificado No. $G 2018007982 PARA TODOS

2311520-FT-130 Version 01




_ ALCALDIA MAYOR
DE
SICRET)

8 P de 20
Continuacion de la Resolucion N°. 9 DE U 4 ABp %1§

‘Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”

2. Realizar las acciones relacionadas con la administraciéon de los canales dispuestos
para la prestacion de servicio al ciudadano, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

3. Hacer seguimiento a la prestacion del servicio al ciudadano y proponer acciones de
mejoramiento y verificar la implementaciéon de los correctivos para garantizar la
mejora continua.

4. Elaborar los instrumentos e informes administrativos, técnicos y estadisticos
necesarios para medir la eficiencia y eficacia de los SDQS de competencia de la
Secretaria Juridica Distrital.

5. Desarrollar los informes sobre el estado y avance de los proyectos y demas
documentos que deba presentar y/o entregar la dependencia en razén a los asuntos
que requiera la Direccion Corporativa, para dar cuenta de su desarrollo, necesidades
y caracteristicas en cumplimiento de las metas y politicas institucionales, de forma
oportuna de acuerdo a las directrices y politicas institucionales, acordes a la
normatividad vigente.

6. Apoyar técnicamente las acciones necesarias para el adecuado seguimiento,
medicién y control de planes, programas, proyectos, convenios, entre otros, que
requiera el (la) Director(a) de Gestién Corporativa.

7. Analizar y determinar las causas de las no conformidades detectadas en los Sistemas
de Informacién y realizar las acciones pertinentes, generando informacién confiable,
real y oportuna.

8. Apoyar el proceso de gestion documental de la dependencia de conformidad con la
asignacion dada por el superior inmediato.

9. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a
la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Organico del Distrito.
2. Estructura organizacional del Distrito Capital.
3. Plan de Desarrollo de Bogota.
4. Conocimientos en herramientas ofimaticas.
5. Politica Publica Distrital de Servicio a la Ciudadania
' 4
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6. Estatuto Anticorrupcién
7. Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica.
8. Técnicas de servicio al ciudadano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO !
Aprendizaje continuo e Confiabilidad Tecnica :
Orientacién a resultados e Disciplina ;
Orientacion al usuario y al ciudadano e Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
e Desarrollo de la Empatia e (Capacidad de Analisis
Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica o terminaciéony | Cuatro  (4) afios de experiencia |
aprobacion del pensum académico de | relacionada. ;
educacion superior en formacion profesional:

Administracién Financiera, Administracién de
Empresas, Administracion Publica, Gestion
Empresarial, Procesos Administrativos,
Procesos Del Talento Humano, NBC en
Administracion.

Titulo de formacién Tecnolégica en:
Administracion de  Empresas, Gestion
Administrativa, Administracion Publica, Gestién
Administrativa, Administracion contable,
tributaria y financiera, Administracion del
Talento Humano, finanzas publicas, NBC en
Administracién
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Titulo de formacién Técnica Profesional en:
Ciencias de Administracion y gestion y ciencias
de la educacién; Ingenieria Industrial,
Seguridad e Higiene Industrial; Desarrollo
Empresarial; Produccién Industrial, NBC en
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de formacién Técnica Profesional en:
Gestion del Talento Humano, Gestién de la
calidad, Administraciéon publica, Gestion
administrativa, Administracion, Administracion
de negocios, Administracion publica, Gestion
financiera, Administracién del talento humano,
Administracion logistica, Logistica empresarial,
Gestion administrativa, Administracion
contable, tributaria y financiera, Administracion
de personal y desarrollo humano, NBC en
Administracion.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor
Codigo: 480
Grado: 13
No. de cargos: 03
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. DEPENDENCIA - DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de conduccion, efectuar las diligencias que le sean asignadas y llevar

a mantenimiento el vehiculo, con la oportunidad requerida.

I
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Conducir el vehiculo asignado por la Secretaria Juridica Distrital de acuerdo con las |
instrucciones que se le indiquen y respetando las normas de transito correspondiente. |

2. Verificar el estado mecanico y los aspectos de mantenimiento del mismo para su
normal funcionamiento, y reportar el estado del mismo a la Direccién de Gestion
Corporativa de manera periddica. |

3. Mantener en buen estado de aseo interno y externo el vehiculo para la prestacion del |
servicio.

4. Cumplir con las programaciones efectuadas, de tal manera que se garantice la
presencia en los lugares y horas indicadas para la prestacion del servicio.

5. Verificar que los documentos del vehiculo estén actualizados y adelantar las
diligencias necesarias para tal efecto con criterios de oportunidad y eficiencia.

6. Realizar los informes a la Direccién de Gestion Corporativa sobre los siniestros |
ocurridos o desperfectos causados al vehiculo de acuerdo con los procedimientos
vigentes, para la toma de decisiones.

7. Desempeiiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES J

1. Normas de transito y transporte \

|

2. Mecanica basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo * Manejo de la informacion
¢ Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales '
» Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion
e Compromiso con la organizacion
+ Trabajo en equipo
s Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion|Cuarenta y dos (42) meses de
basica secundaria. experiencia.

Licencia de conduccién para vehiculo vigente. |
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Articulo 2. El Director de Gestion Corporativa de la Secretaria Juridica Distrital,
entregara una (1) copia de las respectivas funciones y competencias a los servidores
que actualmente desempefian los empleos de las fichas que fueron objeto de
modificacion y/o correccion en la presente Resolucion.

Articulo 3. Comunicar el contenido de la presente Resoluciéon al Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD-.

Articulo 4. La presente resolucion modifica en lo pertinente la Resolucién 020 de 2019,
y sus demas disposiciones permanecen incélumes.

Articulo 5. Para la validez de la presente Resolucion es necesaria su refrendacion por
parte del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD-, y rige a partir
del dia siguiente a la fecha de su publicacion.

COMUNIQUESE, PUBLiQUESE Y CUMPLASE.

DadaenBogotaD.C., [ 4 ABR 9019

Directora Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital

0.4 ABR 2019

Proyectd: Maria Susana Molina Daza - Profesional Universitario Direccion de Gestion Corporativa. lﬂS
Juan Gabriel Jiménez Gonzalez - Profesional Especializado - Diregcion de Gestion Corporativa.

Reviso: Ethel Vasquez Rojas — Directora de Gestion Corporaﬁv y

Aprobd:  Ethel Vasquez Rojas — Directora de Gestion Corporatit

»
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