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1.

Objetivo

Verificar el cumplimiento de los Lineamientos establecidos en la Directiva 008 de 2021 de
la Alcaldia Mayor de Bogota, respecto del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Secretaria Juridica Distrital.

Metodologia
Realizacion de reunion para realizar verificacidn de comprobantes y aplicacion de
entrevista con los responsables del procedimiento de vinculacion de personal, se

tomd una muestra aleatoria de seis (6) historias laborales.

Revisién de informacion solicitada sobre manual de funciones y la aplicacion de
lineamientos normativos.

Criterios

Directiva 008 del 30 de diciembre del 2021 de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

4.
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Resultados

Se observé coherencia entre los cargos creados mediante el Decreto 324 de 2016,
y los descritos en el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales
contenido en las Resoluciones 020 del 22 de febrero del 2019, 039 del 4 de abril
del 2019 y 085 del 21 de agosto del 2020.

Composicion del Manual de Funciones: Yy teniendo en cuenta la Guia para
establecer o modificar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales V2
de la Funcion Publica, se observa que el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Secretaria Juridica, conserva la estructura
adecuada:

l. Identificacion del empleo

II. Propdsito principal

lll. Descripcion de funciones esenciales

IV. Conocimientos basicos o esenciales

V. Competencias comportamentales

VI. Requisitos de formacién académica y experiencia

! Departamento Administrativo de la Funcién Publica - Guia para establecer o modificar el Manual de
Funciones y de Competencias Laborales V2-2018
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e Se observa la aplicacion de los niveles jerarquicos (Directivo, Asesor, Profesional,
Técnico y Asistencial) dispuestos en el Decreto Ley 785 de 2005, por el cual se
establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de funciones y requisitos
generales de los empleos de las entidades territoriales.

« Se observa cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la naturaleza
general de las funciones de los empleos, atendiendo a los niveles jerarquicos, de
conformidad con lo dispuesto en el Decreto Ley 785 de 2005, Capitulo primero:
Articulo 4.

e Se observa la conservacion de la nomenclatura, clasificacion y cédigo de los
empleos, de conformidad con lo dispuestos en el Decreto Ley 785 de 2005,
Capitulo 4 — Articulo15.

Lineamientos Directiva 008 de 2021:

» Para la elaboracion del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, se debera prever que existe coherencia entre las funciones
asignadas al empleo y las competencias y requisitos exigidos para su
desempefio, evitando en todo momento, que se asignen responsabilidades
que no se adecuen al nivel jerarquico y al grado de cualificacion previsto
para el desempefio del cargo.

Frente a este lineamiento se observa coherencia entre las funciones, las
competencias y los requisitos exigidos en el Manual Especifico de Funciones y
Competencias de la SJD.

Para verificar su cumplimiento se revisé las Resoluciones que contienen el Manual,
estableciendo que la descripcion de las funciones esenciales se encuentra
adecuadas al nivel jerarquico de cada cargo y que existe congruencia con las
competencias y requisitos exigidos para el cargo, como se puede observar en la
tabla No. 1, en donde se reviso la ficha de empleo de las siguientes 6 historias
laborales:

Tabla No. 1

Cumplimiento lineamiento 1.1.
(coherencia entre las funciones asignadas al empleo y las competencias y requisitos exigidos para su desempefio)

. s - . Competencias Requisitos de Formacion
Nivel Denominacion Cédigo | Grado | Funciones L L
Comportamentales Académicos y Experiencia
Profesional | -oresional 219 | 15 S| i sl
Universitario
Asistencial | Secretario Ejecutivo 425 24 Sl Sl Sl
Profesional | . oresional 22 | 21 i i Sl
Especializado
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Tabla No. 1
Cumplimiento lineamiento 1.1.
(coherencia entre las funciones asignadas al empleo y las competencias y requisitos exigidos para su desempefio)
. s - . Competencias Requisitos de Formacion
Nivel Denominacion Cédigo | Grado | Funciones - L

Comportamentales Académicos y Experiencia

Profesional | - oresional 219 | 18 sl sl i

Universitario
Técnico Técnico Operativo 314 21 Sl Sl Sl
Asesor Jef‘j\de Oficina 15 | 6 sl S| S|
sesora

» Con el fin de evitar los vacios regulatorios en torno a la Gestion Institucional,
debe garantizarse que el manual de funciones refleje efectivamente el desglose
funcional (entidad-dependencia-servidor) sobre las diferentes competencias,
atribuciones y responsabilidades que le son asignadas a la entidad u organismos
distrital segun su objeto social.

La Resolucion 020 del 22 de febrero de 2019, por la cual se establece el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias para los empleos de la planta de personal de la

Secretaria Juridica, en su contenido establece: “que entre los principales objetivos del documento
esta el cumplimiento de los mandatos Constitucionales, legales y reglamentarios sobre la necesidad de
establecer funciones y las competencias comportamentales para los cargos que desempefien las personas
al servicio del Estado y los requisitos y responsabilidades, para satisfacer las necesidades institucionales y

propender por la optimizacion de la gestion juridica de la administracion Distrital”.

En ese sentido, la Secretaria juridica Distrital en su plataforma estratégica, establece
como su mision, trabajar en defensa de los intereses de la ciudad, de manera integra,
responsable y comprometida con el desarrollo sostenible de Bogota D.C., para lo cual
cuenta con un equipo humano confiable, experto e innovador, que genera soluciones
oportunas y efectivas, para el bienestar de todos los ciudadanos.

Asi mismo, enmarca su gestion institucional, a través de una estructura organizacional en
la cual se observan las distintas dependencias, creadas para el desarrollo de sus
funciones, entre las cuales se tienen: Formular, adoptar, orientar y coordinar la gerencia
juridica del Distrito Capital y la definicion, adopcion y ejecucion de las politicas en materia
de gestion judicial y de prevencion del dafio antijuridico del Distrito Capital, conforme a las
normas vigentes en la materia; Impartir los lineamientos y politica juridica de las
secretarias, subsecretarias, direcciones, oficinas asesoras juridicas de las entidades y
organismos distritales, o de las dependencias que hagan sus veces, con el fin de realizar
el seguimiento necesario para mantener la unidad de criterio juridico, en aras de prevenir
el dafio antijuridico; y ejercer poder preferente a nivel central, descentralizado y local en
los casos que la Administracion lo determine; Disefiar e implementar las politicas publicas
en materia disciplinaria que contribuyan al fortalecimiento institucional, al desarrollo de la
Administracion Distrital y a la lucha contra la corrupcion, entre otras.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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Imagenl.Estructura dispuesta en pagina web entidad - .
https://www.secretariajuridica.gov.co/transparencia/informacion-entidad/estructura-organica

Una vez revisados los manuales de funciones de los cargos entes mencionados, se
observa coherencia entre las funciones y competencias de la entidad, expresadas en las
fichas de cada cargo, con el fin de cumplir el objeto para el cual fue creada la Secretaria
Juridica, el cual de acuerdo al Decreto 638 de 2016, es formular, orientar y coordinar la
gerencia juridica del Distrito Capital; la definicion, adopcion, coordinacion y ejecucion de
politicas en materia de contratacion estatal, gestion judicial y de prevencion del afio

antijuridico.

» Las Unidades de personal, en el momento de posesion de los Servidores Publicos
deben hacer entrega del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales del empleo correspondiente. De igual manera en el momento en que se
modifique alguno de los elementos del empleo, se debe comunicar a los
Servidores Publicos las modificaciones realizadas.

Para verificar este lineamiento, se solicito al proceso de Gestidon del Talento Humano las

siguientes historias laborales:

Tabla 2. Muestra seleccionada

Nivel Profesional
Denominacion Profesional Universitario
Cddigo 219

Resolucion 020 de 2019 |-2rad® L I—
Nivel Asistencial
Denominacion Secretario Ejecutivo
Cddigo 425
Grado 24

Resolucion 039 de 2019 Nivel Profesional
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Tabla 2. Muestra seleccionada
Denominacion Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 21
Nivel Profesional
Denominacion Profesional Universitario
Cédigo 219
Grado 18
Nivel Técnico
Denominacion Técnico Operativo
Cédigo 314
Grado 21
Nivel Asesor
N Denominacion Jefe de Oficina Asesora
Resolucion 085 de 2020 .
Cédigo 115
Grado 6

Se establece en las Resoluciones que contienen el Manual Especifico de Funciones y

Competencias Laborales de la SJD, que “el Director de Gestién Corporativa de la Secretaria
Juridica Distrital, entregard una 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 2”,

Una vez realizada la verificacién de las historias laborales, se observo:

La Direccion de Gestién Corporativa aporté como evidencia las fichas del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, con firma de recibido por parte de
los Servidores vinculados en el afio 2021.

e Para el cargo del servidor vinculado a la Direccion de Inspeccion Vigilancia y
Control: (Resolucién No. 020 del 2019)

Denominacion Profesional Universitario
Cadigo 219
Grado 18
Nivel Técnico

Se pudo establecer que se encuentra actualmente en provisionalidad, pero no aparece
en su historia laboral, ni en los soportes de la Direccidbn de Gestion Corporativa la
evidencia de la ficha del manual de funciones correspondiente al cargo de la
provisionalidad Codigo 219, Grado 18, ni la comunicacién por correo electronico, aparece
Uunicamente la correspondiente al cargo anterior.

Para los siguientes cargos (Resolucion 039 de 2019):

2 Resolucién 039 del 4 de abril del 2019.
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Nivel Profesional

Denominacion Profesional Especializado
Cadigo 222

Grado 21

Nivel Técnico

Denominacion Técnico Operativo

Cadigo 314

Grado 21

En las historias laborales de los dos servidores se evidencia que la correspondiente
entrega y firma de recepcion de la Resolucion 020 de 2019, sin embargo, estos cargos
fueron modificados por la Resolucion 039 del 4 de abril del 2019, por lo tanto, la
socializacion y entrega de funciones no se ha realizado correctamente.

Las modificaciones realizadas en los empleos, de acuerdo a la Resolucion 039 del 4 de
abril del 2019, en su considerando son las siguientes:

(...) 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 omitid la inclusibn de manera expresa del titulo de posgrado en areas
relacionadas con las funciones del 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 &rea 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 funcidn, 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."

Que, como consecuencia de lo anterior, es pertinente incluir en el conocimiento basico o esencial del
empleo Técnico Operativo Cédigo 314 Grado 21, el siguiente conocimiento, con el fin de que, la persona
gue ocupe este empleo tenga las competencias y conocimientos necesarios para dar cumplimiento a la
funcion anteriormente sefialada, el cual quedara incluido en la ficha correspondiente con el numeral 5 asi:
"5. Conocimiento de la plataforma estratégica de la Secretaria Juridica Distrital."

Para las demas historias revisadas se observo la entrega a los servidores de la ficha del
Manual correspondiente a su cargo, de acuerdo con las evidencias entregadas mediante
memorando electronico No. 3-2022-2673 del 08/04/2022.

» Al momento de asignhar funciones a algun servidor publico, deberatenerse en

cuenta que se trata de responsabilidades enmarcadas en el propdsito, funciones,
nivel jerarquico y requisitos asighados al empleo.
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Para verificar este lineamiento, se analizaron las 6 fichas de empleo correspondiente a
la muestra, de lo cual se establece que, de acuerdo al Manual, las funciones asignadas
estan acordes con el propésito del empleo. Es importante tener en cuenta que sobre este
lineamiento es responsabilidad de cada jefe, que esas responsabilidades que le sean
asignadas a los integrantes de sus equipos de trabajo, estén enmarcadas en el contenido
de la ficha de empleo.

Tabla No. 3
Cumplimiento lineamiento 1.4.
(responsabilidades y funciones enmarcadas en el propdsito)

Funciones

Nivel Denominacion | Cadigo | Grado Propésito Asignadas

Desarrollar los procesos y mecanismos estipulados por
el marco legal de inspeccion, control y vigilancia,
tendientes a impulsar los procesos investigativos —
219 15 | sancionatorios, que se deben adelantar contra los Sl
sujetos de control por infraccion a la ley que las regula,
con base en los informes de la informacion contable y
financiera.
Desempefiar labores secretariales con el fin de lograr
425 24 |el 6ptimo funcionamiento de la Dependencia con Sl
oportunidad y responsabilidad.
Proyectar, analizar y efectuar revision de legalidad de
actos administrativos de mediana y/o baja complejidad,
222 21 | proyectar conceptos de mediana y/o baja complejidad Sl
y atender peticiones y solicitudes, con el fin de prevenir
el dafio antijuridico y garantizar la seguridad juridica.
Efectuar las acciones de verificacion sobre los sujetos
de control de acuerdo con una programacion
P , Profesional establecida, haciendo uso de los procedimientos y
rofesional R 219 18 C , o
Universitario recursos a su disposiciéon con el fin de emitir un
concepto sobre la situacién juridica observada que
sirva como soporte para la toma de decisiones.

Desarrollar actividades técnicas que permitan la
- Técnico operacién y funcionamiento del area, de conformidad
Técnico : 314 21 . . . o
Operativo con los lineamientos institucionales y la normatividad

vigente.

Profesional

Profesional S
Universitario

Secretario

Asistencial Ejecutivo

Profesional

Profesional Especializado

S

S

Asesorar en el disefio de planes y estrategias de
Jefe de Oficina planeacion para el cumplimiento de la misién y
Asesor 115 6 - ST e U
Asesora objetivos institucionales con criterios de eficiencia,

eficacia y oportunidad.

S

» Los Manuales especificos de funciones deben caracterizarse por ser
accesibles, visibles y claros para todos los servidores publicos responsables de
su aplicacion y estar publicados en la pagina web de cada entidad para permitir
acceso a la ciudadania y demas partes interesadas en el ejercicio del control
social, en cumplimiento de laley 1712 de 2014.
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El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, asi como sus

modificaciones, se encuentra publicado en el link de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica en el siguiente enlace:

https://www.secretariajuridica.gov.co/transparencia/2_normativa?field _normativa_target
id=165&field fecha de emision_document value=All&page=1

» Realizar socializaciones periddicas al interior de la entidad, sobre los Manuales
de Funciones y Competencias Laborales y las actualizaciones o
modificaciones que se realizan a este instrumento de gestion de personal.

Las actividades de socializacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales se desarrollan a través del programa de Induccion y de reiduccion,
establecidos en el Plan Institucional de Capacitaciones, asi mismo internamente los
servidores reciben una comunicacion en donde se les informa los lineamientos de la
Induccién Virtual, como se puede evidenciar en el Memorando electrénico No. 3-2021-
1280 del 09/022021. En este memorando, tambien se les recuerda que la cartilla de
Induccion y Reinduccidn se encuentra en la memoria USB que les entregan al momento
de su ingreso a la entidad.

La Secretaria Juridica, mediante boletin interno de fecha 18 de noviembre de 2021, invit6
a los servidores publicos a participar en la semana de induccién y reinduccion virtual, la
cual se llevé acabo en la semana del 22 al 26 de noviembre de 2021, como se puede ver
en la ilustracion No. 3, extraida del Boletin enviado como evidencia por la Direccion de
Gestion Corporativa.

Correo de Bogota es TIC - Boletin Interno de Comunicaciones noviembre 18 de 2021

jPreparate para
participar!

“Ya viene la semana de la
o Induccion y Reinduccién Virtual”
o en la Secretaria Juridica Distrital

Abordaremos temas misionales y estratégicos de nuestra Entidad.
De esta manera podras desempenarte en tus tareas y continuar
hacia el cumplimiento de las metas institucionales.

Del 22 al 26

noviembre de 2021

N\

[jrencrames
semresas]

JURIDICA
DISTRITAL

BOGOT/\
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Asi mismo en las sesiones de Induccion, se informa a los servidores respecto del video
tutorial sobre acceso al Manual de Funciones y a los procedimientos de la intranet.

» Incluir en los Planes Institucionales de Capacitacion -PIC- jornadas de
sensibilizacion que promuevan el conocimiento y cumplimiento de las
obligaciones y deberes funcionales previstos en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales por parte de los servidores y de la entidad.

En Plan Institucional de Capacitacion —PIC- Vigecia 2021, adoptado mediante
Resolucién 055 del 2021, en el numeral 15.4 Entrenamiento en el puesto de trabajo,
establece que el Jefe de la depencia o su delegado, debe socializar las
responsabilidades y obligaciones propias del empleo para el cual ha sido vinculado el
servidor y el cual se encuentra descrito en la ficha del manual de funciones. Como
evidencia del cumplimiento de este lineamiento ademas del PIC, la Direccion de Gestion
Corporativa allega 40 entrenamientos en el puesto de trabajo, realizados a los Servidores
en el aflo 2021 y formalizados a través del formato Ubicaciéon y Entrenamiento en el
Puesto de Trabajo Cddigo No. 2311300-FT106.

» En las jornadas de Induccién y Reinduccion, asi como en la etapa de
entrenamiento en el puesto de trabajo, deberdn desarrollar actividades
conducentes a la apropiacion del Manual Especifico de Funciones vy
Competencias laborales por parte de los Servidores y Servidoras de la entidad.

Se evidencia que la Direccion de Gestion Corporativa, en sus jornadas de induccion,
reinduccién y entrenamiento en el puesto de trabajo, realiza actividades de apropiacion
como se puede observar en los temas a tratar en el Induccion PIC 2021 — numeral 15.2.

Temas de induccidn a la entidad, 8: “Video tutorial acceso a manual de funciones y procedimientos
en la intranet’.

Se evidencia en el Informe de Ejecuciondel Plan Estratégico del Talento Humano
vigencia 2021, publicado en la pagima web de la entidad, que se realizaron
capacitaciones con tematicas que apuntan a potencializar las competencias
comportamentales de los Servidores Publicos, las cuales estan incluidas dentro de la
ficha del Manual de Funciones de cada empleo. Entre estas capacitaciones, se realizaron
las siguientes: Competencias comportamentales, orientacion a resultados, pensamiento
critico y toma de decisiones.
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RECOMENDACIONES:

e Verificar y realizar control sobre la informacion y el proceso de socializacion de la
ficha del manual de funciones a los servidores en el momento de su posesion a
un cargo, incluidos los encargos o provisiones transitorias, asi como las fichas
actualizadas teniendo en cuenta las resoluciones que las han podido modificar.

e Motivar a los Servidores Publicos para que se integren a las actividades de
capacitacion, especialmente a las encaminadas con la apropiacion del Manual
Especifico de Funciones, como son las relacionadas con las competencias
comportamentales, pues como se observa en la ejecucion del Plan estrategico del
Talento Humano 2021, la asistencia es baja, pues se observa por ejemplo que a
la capacitacion de orientacion a resultados asistieron 9 servidores, resolucion de
conflictos 3 servidores, toma de decisiones 3 servidores y actitud de servicio 5
servidores.

e Incluir en el Plan Institucional de Capacitacion las actividades de reinduccion
previstos para la vigencia 2022, de conformidad con lo establecido en el Decreto

Ley 1567 de 1998, el cual dispone: “Articulo 7°. Programas de induccion y reinduccion. “Los
planes institucionales de cada entidad deben incluir obligatoriamente programas de induccién y de
reinduccién, los cuales se definen como procesos de formacion y capacitacion dirigidos a facilitar
y a fortalecer la integracién del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en éste
habilidades gerenciales y de servicio publico y suministrarle informacion necesaria para el mejor
conocimiento de la funcién publica y de la entidad (...)".

Original Firmado
Olga Milena Corzo Estepa
Jefe Oficina Control Interno

Proyectd: Zulma Yanet Gémez Perales
Revisé: Olga Milena Corzo Estepa
Aprobo: Olga Milena Corzo Estepa
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