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RESOLUCION No. 203 DE 2024
{21 de noviembre)

“POR LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION Mo 413 DEL 2021 DEL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA EL EMPLEO
DE JEFE DE OFICINA DE OFICINA JURIDICA ¥ CONTRATACION DEL INSTITUTO DE

DESARROLLO URBANOD, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA — 1DUVI"

El Gererte General del Insfituto de Dasarrolia Uibano, Vivianda ¥ Gestidn Territorial de
Chia, "IDUVI" En uso de las alribuciones consfilucionales y legales, en especial las
confaridas &n la ey 1852 de 2018, |a bay 2084 de 2021, o Decreto Municlpal 68 de 2014,
los Acuerdos Directives 01 de 2014 y 06 de 2018, ef Decreto Municipal 039 de 2024

CONSIDERANDO

Que mediante Resctucidn 57 del 23 de agosto de 2018 sa establecid ef Manual Espacifics
de Funciones y de Compelencias Laborales, de los diferentes smplecs pablicos que
conforman e planta de personal del Instituto de Desarrolle Urbane, Vivienda y Geslidn
Territorial De Chia = (DU,

Cue madianis Resoiucion 113 del 28 da septiembra de 2021 se modificd & manual especifico
de funciones y competencias labarales del Institule de Desarrolle Urbano, Vivienda y Gestidn
Territonial De Chia = 10UV,

?uu al articuio 2 2.2.6.1 del Decreta 1083 de 2015 *Por medio del cual =& expide &l Decreto
Unico Regiamentario del Sector da Funcidn Publica”, establecs:

...} La adopcidn, adicidn, modificacién o actualizacién del manual especifico se
efeciuard mediante resoluciin inferna del jefe del organisme o entidad, de acuerdo
con [as disposiciones contenidas én el presents Titulo,

Caorrespande a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organisma
o enlidad, adelantar los esiudics para la elaboracién, actualizecion, modificacion o
adicidn del manual de funciones y da competenciss faborales y wvelar por el
cumpliméento de las disposiciones agul previstas. (...}

Que, ol articulo 537 de la Ley 1952 de 2019, modificada por el articula 14* de la Ley 2094 de
2021, ordend gue las entidades v ko3 organismos del Estade “deben orgamzar una oficina o
wrudfad ol rrds atlo nfeel” para conocer o8 procesos discipinarios que s adelanian en contra
e sus senvidores, la cual debe estar conformada, como minimo, “por senvicores pUbicos
de mivel profesional y por un jefe de afizing de nivel direchivo, a quien 28 fa axigird & Hiwo
profesionsl de abogedo”.

Clue |3 entidad no cuenta con los recursos flsicos, de parsonal v financieros que permitan
crear wna oficing del mas alo nivel directivo para cumplir con el Beno total de los
procedimientos y procesos que exige la normativa en materia de las diferenies etapas
sustanciales y procesales como lo son: ) Prevencidn ¢ Insfruccidn, I} Jurgamiento i)
Sequnds Insfancls; es decir. “Jas funciones scordes con e procedimienio eslablecide &
funcionanios diferenfes & indepandientes, imparciales y auldnomos que sean compelentes
para realizar i elops de ivestigaciin ¥ juzgamiento del sujelo disciplinable”, motive per lo cual
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PR LA CUAL SF MOTHFICA LA RESOLUCHS 16 111 DEL 3581 BFL, sANAL ESFECTFION OF FUNCIONES ¥ DE
COMTETIHCIAR LARGEALTS PARA EL FMPUED O JEFT BE OFEC TNA DE OFICTNA JURIDICA ¥ CONTRATACHIN
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se procedid a verificar el manual de funciones, encontrando oue el cargo de Jefe de la
Oficina Juridica y de Contratacién Cédigo 008, grade 03 la corespande la funcidn de
Ingtruccidn y juzgamienta en primera instancia,

Que considerando lo anterior, mediante &l artlcuio segundo de la Resalucion 181 del 23 de
octubre de 2024 el Instituio de Desarrollo Urbana, Vivienda y Gestidn Territorial - 10U
asigno las sigulentes funcicnes a quien funja como JEFE OFICINA JURIDICA ¥ DE
CONTRATACION CODIGO 008, GRADO 03, en cumplimients de la Ley 1852 de 2018,
modificada por ia Ley 2084 de 2021, en los sigulenies términos:

1. Proponer laz medides de prevencidn, los programes v las eslrelegias de divulgacidn
oneniadas a la fuche conlra la cormupcidn, la apropiacidn del régimen discipinario y la
promacidn de un seniclo poblico bansparente, iddnee y eficaz de la enlidad, de
corformidad con los Codigos de Integridad y, Ganeral Disciplinssia.

2 Conocer, susiancisr & msluir de oficie, pov denuncia, queya o imforme de senvidor
poblico, o proceses discplinanos que e promusvan en conira de servidores
axsanddores de la enfidad, de conformidad con & Codige General Disciplingrio,

3. Informar a la Procuraduria General de fa Nacrdn, s aperfura de las inveshigaciones
dizscipitnanias, para fo de 21 compelfencia, fenfenda en cusnta las nomas gue fgen la
mafaria

4. NMolihcar y comunicar las decisiones que 56 adopfen en /g elapa de instruccidn,
azpeciaimente informer que, notificado & pliego de camos, & process conlinuard an
ofra dependancia, con bese en las funciones ¥ compelencias de & entidad v &
régimen discipfinanio vigante.

& Remitir & Ia Procuradurie, los procesos discipfinanos en fos que se dicle plego de
cargos, debidamenle notificados, da acwerdo con la normativided vigente,

& Mantenar, cusfodiar y achralzar los archivos p regisiros de los procesos disciplinanos.
&n concordancia can e geslidn de la informacidn de fa entidad.

7. Prosevilar informes de sus acluaciones & o aganismos de oo, cuands sean
requendos, con base en los procesos inghifucionales.

B Les demds que le asigne la ey o que comespondan con la naluralezs de la
dapandancia,

Que, en mérito de lo expuesto;

RESUELVE

ARTICULD PRIMERD: Actualizar el Manual de Funciones y de Competencias Labarales,
con el fin de adicionar [as funciones que se esiablecieron en la Resolucida Mo 181 dal 23 da
octubre de 2024 al Jefe de Oficing Codigo 006, Grado 03 de la Oficina de JURIDICA ¥ DE
CONTRATACION del Instiluio de Desarroic Urbano, Vivienda y Gestién Territorial De Chia
= DUV, asl;
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“TCHL LA CLUAL SE MOTMETCA 1A BRSO LRCRS) 100 011 DL 3000 DEL MAMLIAL ESPTCITICN (7 FRNCRONES ¥ 05
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

| Nivel: | Directvg__
Denominacibn del Empleo: | Jafe de Oficina
| Cédigo: 008
Grado Salarial: 03
No. de cargos: Uno (1) i
Dependencia: Oficina Juridica y de Coniratacidn
Supanor inmedalo: Gerente
Il.  AREA FUNCIONAL
Dficina Juridica ¥ de Coniratacian

L. Fﬂﬂﬁm PRINCIFAL

Dirlglr, coordinar ¥ orentar al Gerente y directives, en el desarrollo 08 procesos y proyectos
propios del drea jurldica y de contratacién, con el fin de garantizar la seguridad juridica,
transparencia y legalidad de la gestitn administrativa, conforme a las disposicionas legales,

regglamentanas y [.'ll'ﬂﬂ-Ele‘bEl‘iEllEE vigenies.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

requerimientos y normatividad vigente.

2. Dirigir, coordinar y desamollar procesos relacionados con la resshucidn ¥
conceplualizacidn de consultas en mateda juridica y administrativa que e formulen |as
difarentes dreas.

3. Coordinar, evaluar y controlar processs relacionasos con la proyeccion y viabddad de
providencias, actos adminisiratvos de competencia legal que deba susenbir &l Gerents,
conforme al procedimients y nermatividad vigente,

4, Coordinar y evaluar las procesos de adquisicidn predial en sus diferenies modalidades

E. Farmular los proviectas de acuerdo que se deban presentar ane el Concepn Municipal,
conforme a ks requerimiantos y procedimientos existenies,

6. Coordinar, orientar, mervenir y evaluar &l desarrollo de los procescs judiciales,
extrajudiczales y administrativos en que s2a pana la entidad, conforma a ks procedimientos
establecidas v la normatividad vigente,

7. Diénigir, asesarar y coordinar los procescs relacionados con &l saneamients integral da

1. Dmnlsralﬁummam procesos de senvicios juridicos y asistencia legal, conforme a los |

predics baldios y areas de casion del Municipio deniro de la jursdiccion del municipio,
confonme & ks procedimienios y normalivided vigente,

8. Formular la polilica de prevencidn del dafio enfijuridico de acuardo con los linsamienios
de la nstancia compelents y verificar su cumplimients,

9. Presentar propuesias anie el comité de conciliacidn sobre el use o no W0 de
rmecanismos juridices de acuerdo con el caso estudiada,

10. Preparar la defensa del caso de acuendo con el ipo de accidn v la normatividad vigenia.
11. Tramitar &l fallo ejecuiorads yho concilackn con base en jos procadiminnios
estabiecidos,

12, Aplicar la declsién de la instancia competenta de acuerds con al mecanisma
selecclonada.

13. Estudiar la procedencia de la accidn de repeticidn o lamamients en garantia de
conformidad con lo establecido en la ley.,

14, Realizar |a supervisibn de los conbratos que le sean asignados.
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16, Formular, coordinar, organizar y desaroflar las politicas ¥ procesos sobre Régimen
Discipinario acorde con lo sefialado por las normas correspondientes. -

17. Orientar y concaptualizar sobre la aplicacidn y cbservancia del Régimen Disciplinario y
las disposicionas que se expidan sobre |a materia _

18, Apoyar el desamrolio y elecucitn de las politizas de vivienda y espacio plblico, planes
maesiros ¥ proyecios que defermine el Municipio,

Proyectar y'o revisar los acios administrativos que deba suscriblr el Gerante General.

20. Proyectar, revisar ylo suscribir las diferentes comunicaciones relacionadas con
paticiones, quefas, reclamos v denuncias propios del drea ;

21. Elgborar y presentar los conceptos, informes y esiudios juridices gue se requieran o le
sean asignadoes, de ecuerdo con 18 normalividad y procediméanios exisiéntes

22 Establecer las necasidades de compra pdbiica feniendo en cuenta los requerimientss
de operacién y las necesidades de aprovigionamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar los esludios del sector con base en la ofera y la demanda I
23. Proyectar las sofcitudes de cerificados de disponibilidad y registras presupuestales |
requeridos para el desamollo de los procesos a su cargo. [
24, Implementar mecanismos de conservacitn, custodia y ofganzaciin del archivo
documental de gestidn a su cargo, de acuerdo con o procedimienios y disposiciones
lepales y reglamantanas vigentes sobre la mataria.

25, Adrninigirar, operar ¥ selvaguardar los equipos, elamentos v demds bienas asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, insirucciones v
procedimlentos astablecidos.

26. Promover ¥ desarrollar acciones da mejora a sus procesos, construir y hacer
segquimiento a sus indicadores y realizar permanante actuafizacién canforme a las
competencias asignadas, |
27, Aplicar las normas, planes, programas y proceses relacionados con el Sistemna de |
Gestidn de Seguridad v Saelud en el frabaio, denfro del desarrolle de sus funcicnes,
conforme a las disposiciones sobre la materia,

28. Aplicar v paricipar en |a implementacidn y actualzacion los sistemnas adminisirathos |
iModelo Infegrade de Planeacidn y Gestidn MIPG, Sistemna de Gestidn de Calidad),
conforme a las disposiciones legales v reglamentarias, requerimienios y directrices |
eslablecidas, :
29 Proponer |zs medidas de prevencidn, los programas vy [as estrategias de dvulgacion |
orientadas a la lucha contra la cormupcitn, la apropiacion del régimen disciplinario y la |
promocion de un senviclo publico Iransparents, idéneo v eficaz de la entidad, de |
confermidad con los Codigoes de Infegridad y, General Disciplinario.

30, Conocer, sustanciar e instruir de oficio, por denuncia, queja o informe de servidor
pubben, los procesos disciplinanps gque se promueven en conira de servidores y
exservidoras de la enfidad, de conformidad con al Cadigo Genearal Disciplinaria.

3. Informar a la Procuraduria General de la Macién, la aperura de las investigaciones
disciplnarias, para lo de su competencia, {eniendo an cuenta las normas gque rigen &
materia,

32, Molificar v comunicar g decisiones gue se adoplen en |a elapa de Instruccidn,
especialmente informar gque, nolificads el plego de cargos, el proceso continuard en oira
dependencia, con base en las funciones v competenclas de la enlidad ¥ &l régemen
digciphinario vigente
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33 Remdir a la Procuraduria, los procesos discipinarios en los que se dicte pliego de
cargos, debidamente notificades, de acuerdo can la normatividad vigenta.

34. Mantener, custodiar y actualizar los archivos y registros de los procesas disciplinanios,
en concordancia con la gestidn da |a informacidn de la entidad

35, Presentar informes de sus acluaciones a los organismos de condrol, cuando sean
requeridos, con base en los procesos institucionales

36, Las demds que le sean asignadas ¥ que comespandan con &l nivel v la naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ,

Régimen Juridico para entidades descentralizados nived territarial,

. Conocimiento en ordenamiento territorial y mecanismos de gestidn del territoria,
. Conocimiento en Régimen Juridico Disciplinario,

. Conocamienta de nomatividad vigente en Contratacién de la Administracion Piblica
, Conocmients de Polllices Publicas para a Administracidn Territarial,

. Conocimiento en planes de Desarrollo Macional, Departamental y Municipal.

. Conocmiento de |a estructura del Estado en todos sus nivelas,

. Conocimiento del sistema adménistrativo relacionado con e drea de gestidn,

8. Conocimiento del modelo Inlegrads da planeacidn y gestion MIPG.

10. Conocimiento ded fundamentio axioldgico y/o manual de &ica instiucional,

11. Técnicas e instfumentos da evaluacidn y seguimienta a la gestion,

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

a0 =d O LA B £ R

COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision esirabégica
Orientacién a resullados Liderazgo efecthvo
Orientacitn al usuano ¥ al ciudadano Planeacidn
Compramiss con la organizecidn Toma de decisiones
Trabajo &n Equipo. Direccién y desamollo de las persanas
Pensamiento sistémico
o Fesobucion de Conflicios
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tilubo profesions en la dacipline . ' | Titulo profesional en la disciplina
académica (profesidn) del nicleo bdsico del | académica (profesidn) del nicleo bdsico
conociméente en: del conccimiants en:
Vill.  ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA
1° alternativa; | 1* alternativa:

Titulo profesional en la disciphna académica | Cuarenta y ocho (48) meses de expenencia
{profesitn)  del ndcleo  basico  del | profesional relacionada.

i

canocimiento an 2° alternativa; )
Deracho y afinas. Veinticuatre (24) meses de expenencia
2° pltarnativa: profesional relacionada.
3" alternativa:
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[ Thulo profesional en la discipiina scadémica | Treinta y seis (36) meses de experiencia
(profesién)  del nocleo  basico  del | profesional relacionada.

conacimiente an:

Derecho § afines;, v litule profesional
adicional al exigido afin a las funciones del

canga,

Y Tarjela o matrfcula profesional vigente en
los casos que se requiera acreditar,

3* alternativa:

Titulo profesional en el Micleo Basico del
conpoimients en; Cerecho vy afines; Y
ferminacitn v aprobacidn de malerias de un
segundo fliulo profesional afin con las
funciones del cargo.

¥ Tarjeta o mairicula profesional vigenis an
oE £IR0S QU 28 requiera acrediar, - |

ARTICULD SEGUNDO: Entregar al funcipnario copia de las funciones y competencias
determinadas en ¢l presente acto adminisiratve para el respeciive emplea.

ARTICULD TERCERO: Comuniguese el presente aclo administrativo a la Jefe de Control
Infema para lo de su competancia

ARTICULO CUARTO:. La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicidn, y
maodifica en lo partinente (a Resolucin 113 del 28 de septiembre de 2021,

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Expedida en el Municiplo de Chia, Cundinamanca, a los veintion dias (21) dias del mes
noviembre del afio dos mil veinticuatro (200
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