














ALCAlDíA MAYOR
DE BOGOTÁ D.C.

CONTI UACIÓN DE LA RESOLUCIÓ No. 392
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24 AGO 2016
"Por la cual se modifica el Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleo. de la

Planta de Per anal de la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C.'·

2. Efectuar la indagación preliminar, la ínvestigación formal de los procesos disciplinario contra los ervidore (as) y
ex ervidore (as) de la Entidad. de conformidad con el Código Único Disciplinario y demás di posiciones
vigentes sobre la materia.

3. Desarrollar metodologías para promover la disciplina preventiva, con el fin de evitar la ocurrencia de faltas
di ciplinarias de manera oportuna y eficaz.

4. Adelantar actividades relacionadas con lo requerimiento pre entados por los organi 'mos de inspección y
control. en especial los relacionados con la vigilancia que estos ejercen. de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

5. Implementar estrategias para el ejercicio de la función disciplinarias. así como acompañar a las dependencias en lo
referente a la aplicación del régimen disciplinario. aju tándose a la nonnatividad vigente.

6. Re olver la consultas sobre aspectos relacionados con la acción disciplinaria que e fonnulen a la Entidad. en
términos de interpretación y aplicación de las normas obre la materia.

7. Pro. ectar para la firma del(la) ecretario(a) General los actos administrativos que ejecuten sanciones y realizar el
seguimiento respectivo.

8. Implementar herramientas para la recolección de datos e información que pennitan hacer eguimiento a los
asuntos de competencia de la Olicina.

9. Preparar y pres ntar Jos informes solicitado por los organismos de control disciplinario externo y los requeridos
por el jefe inmediato.

10. DesempeI1ar las demás funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y el área de desempeI1o.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo de Bogotá
2. Estructura orgánica del Distrito Capital
3. Norn1atividad vigente en materia di ciplinaria. administrativa, admini trativa sancionadora, proce al ci il.

penal y laboral administrativa
4. Régimen de contratación pública
5. E tatuto Anticorrupción
6, Técnicas de redacción de textos jurídicos
7. Herramientas de informática

VI. COMPETENCIA ~ COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERAROUICO

• Orientación a resultados. • A prendizaje continuo.

• Orientación al usuario y al ciudadano. • Experticia profesional.

• Tran parencia. • Trabajo en equipo y colaboración.

• Compromiso con la organización. • Creatividad e innovación.
VIL REQUISITOS DE ESTUDlO y EXPERIENCIA

ESTUDlOS EXPEIUENCIA
Título profesional en Derecho del núcleo básico del Tres (3) años de experiencia profesional.
conocimiento en Derecho y afines.
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