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RESOLUCION No. () 7 ) de 2024

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal del Instituto para la Investigacion
Educativa y el Desarrollo Pedagdgico — IDEP”

casos reglamentados por |z ley. | 2y =
L. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 008
Grado: 03
No. de cargos Uno (01)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Director General de Entidad Descentralizada
Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA JURIDICA
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los asuntos juridicos, la gestion contractual y de defensa judicial del Instituto de

acuerdo con la normatividad vigente y llevar a cabo la etapa de juzgamiento dentro del

proceso disciplinario interno, de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente

y contribuyendo a la prevencidn del dafo antijuridico. .

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Emitir concepto sobre los asuntos de orden juridico legal que le sean consultados.

Orientar al a la Direccion General y por su conducto al Censejo Directive, en el trédmite

y solucion de todos los asuntos de caracter juridico gue se presenten en desarrollo de

los proyectos academicos y administrativos del Instituto.

3. Brindar asistencia técnica y juridica a la Direccion General en la toma de decisiones y
orientar a las demds dependencias en la aplicacion de la normatividad correspondiente
a las funciones desarrolladas.

4. Elaborar o revisar y aprobar los contratos, convenios, resoluciones y demas actos
administrativos que deban suscribir Iz Direccién General u otras instancias del Instituto
autorizadas para ello o dependencias de la Administracion del Distrito Capital, previa
solicitud de la Direccion General o de la dependencia que asi lo requiera.

5. Estudiar los recursos que deban resolver las autoridades del Instituto y preparar los
respectivos proyectos de providencias.

6. Adelantar la etapa de juzgamiento en primera instancia de los procesos disciplinarios
conira losf/as servidores/as y ex servidoresfas de la entidad u organismo, de
conformidad con el Codigo General Disciplinario o aquella norma que lo modifique o
sustituya y las demas disposiciones vigentes sobre la materia.

7. Efectuar el tramite previo correspondiente a los informes y quejas presentados contra
los funcionaries del Instituto, por las presuntas fallas en el servicio de conformidad con
lag normas vigentes sobre la materia.

8. Informar a la ciudadania cuando lo requiera sobre: organizacién del Instituto, misién
que cumple, funciones, procesos y procedimientos segln los manuales y normatividad
de la entidad. los mecanismos de participacion ciudadana, informacién sobre contratos
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que celsbre el Institute segln las nermas vigentes, informar y orientar scbre la
estructura v las funciones del Estado.

9. Recibir, framitar v resclver las quejas y reclamos gue los ciudadanos formulen y que
s& relacionen con la misian del Instituto.

10. Recibir, resolver ywo tramitar los derechos de peticidn gue |as funcionarics, entidades y
ciudadanas formulen al instituto v los cuales deban suscribir la Direccion General o la
Subdireccion Administrativa y Financiera o la Subdireccion Académica.

11, Representar al Instituto en los asuntos udiciales y extrajudiciales, con &l fin de
garantizar la efectiva, eficaz, pertinente, oportuna y agil defensa administrativa, juridica
y judicial.

12. Brindar asistencia juridica a |la Direccién General para el manejo de las relaciones
interinstitucionales y de cooperacién con erganismos del orden distrital, nacional e
internacionalas en temas relacionados con el objeto institucional del IDEP.

13. Brindar asistencia juridica a la Direccién General en el proceso de ariculacion con |os
actores y politicas del Sistemna Macional de Ciencia, Tecnclogla & Innovacion en
Colombia

14, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,

la naturaleza v a la dependencia de desempeafio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Deracha Administrativo, Disciplinano, Laboral ¥ Plblico.

Re&gimen de Confratacidn Poblica.

Defensa Judicial de Entidades Publicas.

Mormas sobre administracion de personal

Técnicas de redaccion y argumentacidn de documentos juridicos.

Mermatividad sobre organizacian y funcionamiento del Distrito Capital y de la Entidad

Manejo de herramientas basicas de sislemas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continug Confiabilidad tecnica

Orientacion a resultados Creatividad & innovacian

Crientacion &l usuarnio y al ciudadann Iniciativa

Compromise con la organizacion Construccion de relaciones

Trabajo en eguipa Conocimignta del entorno

Adaptacion al cambio

Vil. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

=N R R

COMPETEMNCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Atencidn al detalle Atencian al detalle
Visidn estratégica Megociacion
| Trabajo en Equipo Capacidad de analisis
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Planeacién Argumentacion
Negociacién
Comunicacién efectiva
Creatividad e Innovacién
Resolucidn de Conflictos
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina
académica del Nlcleo béasico de
Conocimiento NBC en: Derechoy efines Sesenta y seis (66) meses de experiencia

Titulo de postgrado en &reas z - -
3 : profesional relacionada cen las funciones del
relacionadas con las funciones del cargo.

empleo.
Matricula o Tarjeta profesional en los
casos reglamentados por 2 ley,
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