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RESOLUCION No. 97 DE 2018
(23 de agosto)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES DE LOS DIFERENTES EMPLEOS PUBLICOS QUE
CONFORMAN LA PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO DE DESARROLLO
URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHiA - IDuUVI®

EL GERENTE GENERAL DEL INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y
GESTION TERRITORIAL DE CHiA - IDUVI, en uso de sus facultades constitucionales y legales

y en especial las conferidas por los Decretos Nacionales 785 de 2005, 815 de 2018 y el Decreto
Municipal 56 de 2014 y,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia establece: “...No habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en Ley o reglamento y para proveer los del carédcter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto cormespondiente. Ningin Servidor Ptblico entrard a ejercer su

cargo sin presentar juramento de cumplir y defender la Constitucién y desempefiar los deberes
que le incumben...”.

Que el Decreto Ley 785 de 2005 determind el sistema de nomenclatura, clasificacion, funciones
y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004.

Que con el Decreto 1083 de 2015 se expidié el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Puablica.

Que el Decreto 815 de 2018 reglamento las competencias generales laborales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos, modificando parcialmente el Decreto 1083 de 2015.

Clue la Resolucion 0667 de 2018 expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, adopta el catadlogo de competencias funcionales para las areas o procesos
transversales de las entidades publicas, el cual debe ser incluido en los manuales de funciones
para cada area o proceso transversal.

Que con el Decreto Municipal 056 del 9 de octubre de 2014, se fusiond el Banco Inmobiliario
del Municipio de Chia y el Instituto de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana de Chia y
se estructurd el INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION
TERRITORIAL DE CHIA - IDUVI.

Que mediante el Acuerdo Directivo 01 del 23 de diciembre de 2014, se adoptaron los estatutos
internos del INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL
DE CHIA -IDUVI.

Que a través del Acuerdo 08 del 14 de agosto de 2018, se adoptd la nueva estructura del
INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA -
IDUVIL.

Que con la Resolucion 094 del 17 de agosto de 2018, se adoptd la nueva planta de personal
del INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA
- [DUVI.
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Que se hace necesario adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los empleos de la Planta de Personal DEL INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO,
VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA — IDUVI, en concordancia con la nueva Planta
de Personal.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1° Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos del INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL
DE CHIA - IDUVI, el cual quedara de la siguiente manera:

GERENCIA GENERAL
Denominacién del Cargo Caodigo Grado
Gerente General de Entidad Descentralizada 050 04
Secretario Ejecutivo 425 10
OFICINA DE CONTROL INTERNO
Denominacién del Cargo Cédigo Grado
Jefe de Oficina 006 03

OFICINA JURIDICA Y DE CONTRATACION

Denominacién del Cargo Cédigo | Grado ]
Jefe de Oficina 006 03
Profesional Especializado | 222 | 07
Profesional Universitario 219 05
Profesional Universitario 219 05
Profesional Universitario 219 04
Profesional Universitario 219 02
Técnico Administrativo 367 04

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Denominacion del Cargo Cédigo Grado
Jefe de Oficina Asesora de planeacion 115 02
Profesional Universitario 219 05 |
Profesional Universitario 219 04
Técnico Operativo 314 04

L. T
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SUBGERENCIAS
SUBGERENCIA DE ARROLLO
Denominacitn del Cargo Cédigo Grado
Subgerente 090 03
Profesional Universitario 219 05
Profesional Universitario 219 05
Profesional Universitario 219 05
Profesional Universitario 219 D4
Profesional Universitario 219 04
Profesional Universitario 219 0z

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Denominacién del Cargo Cadigo Grado
Subgerente 090 03
Profesional Especializado 222 a7
Profesional Universitario 201 05
Tesorero General 219 05
Profesional Universitario 219 05
Profesional Universitario 219 05
Profesional Universitario 219 05
Profesional Universitario 219 04
Profesional Universitario 219 04
Profesional Universitario 219 04
Profesional Universitario 219 04
Técnico Administrative 367 04
Auxiliar Administrativo 407 06
Auxiliar Administrativo 407 02
Auxiliar de Servicios Generales 470 01
Auxiliar de Servicios Generales 470 01

©_Sj...

DIRECCION: CARRERA 7A No. 11 -45
TELEFAX: 8616115 — 85631283 - 8616128

Email: contoct
Pagina Web:

3



2 INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA
T | Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA
- NIT: 900806301 - 7

IDUVI

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
GERENCIA GENERAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: | Directivo
_Denominacién del Empleo: Gerente General de Entidad Descentralizada
Codigo: o 030
Grado Salarial: 04
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia
Superior inmediato: ) Presidente del Consejo Directivo |

"I. AREA FUNCIONAL

Gerencia General

.  PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, formular, dirigir y evaluar la adopcion y desarrollo de politicas, planes, programas y
proyectos, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales y efectuar el
seguimiento global frente a las metas establecidas.

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suscribir los actos administrativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos que sean
necesarios para el cumplimiento de Ejercer la representacion legal.

2. Ejecutar las decisiones del Consejo Directivo, dictar los actos administrativos que le
correspondan y realizar las actividades conducentes al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

3. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la gestion y actuacion de todas las dependencias.

4. Presentar para estudio y aprobacion del Consejo Directivo el anteproyecto del
presupuesto acompanado de los informes o proyectos de ejecucion.

5. Presentar para estudio y aprobacion del Consejo Directivo los planes, programas y/o
proyectos requeridos para el desarrollo del objeto social de la entidad y ordenar su
ejecucion.

6. Coordinar y velar por el buen recaudo de los recursos que se reciban y ordenar el gasto
de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

7. Delegar y desconcentrar las funciones administrativas que sean competencia de otros
niveles de responsabilidad y que se requieran, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes, sin perjuicio de reasumirlas cuando lo crea conveniente.

8. MNombrar, promover y remover a los funcionarios conforme a las disposiciones legales
vigentes.

9. Ordenar el estricto cumplimiento de las normas vigentes de administracion de personal
y dictar las disposiciones necesarias para su administracién.

10. Presentar al alcalde y al Consejo Directivo, informes generales y periddicos sobre la
ejecucion de los diferentes programas.

11. Constituir mandatarios y apoderados que representen a la entidad en asuntos judiciales
o extrajudiciales o de caracter litigioso.

12. Administrar los bienes y recursos que constituyen el patrimonio de la entidad y velar por
su debida utilizacién.

13. Ordenar el tramite de todo lo relacionado con el otorgamiento de comisiones al exterior
de los funcionarios de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

14. Convocar al Consejo Directivo a sesiones extraordinarias cuando sea necesario y lo
estime conveniente.

15. Promover y ordenar programas de capacitacion técnica para los funcionarios en areas
afines a los cargos, con el fin de estimular la incorporacion de nuevas tecnologias,
métodos de trabajo, conceptos de reingenieria y calidad en la busqueda permanente de
un alto rendimiento institucional.

16. Conformar el comité de conciliacion y defensa judicial.
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17.

18.
19.

20.

2.

22.

23.
24.

Ejercer el control administrativo a la ejecucion presupuestal y velar porque la ejecucion
de los planes, programas y/o proyectos del mismo se adelanten conforme a las
disposiciones legales, reglamentarias y estatutarias.

Adoptar y aplicar las decisiones del consejo Directivo.

Someter a consideracion y aprobacion del Consejo Directivo y en los plazos fijados por
éste, los estados financieros, los informes de ejecucién presupuestal y los planes,
programas y/o proyectos, de acuerdo con los estatutos y demés normas aplicables.
Suscribir en nombre y representacion del Municipio de Chia las escrituras publicas
comrespondientes a la adquisicion predial, transferencia de zonas de cesion generadas por
los desarrollos urbanisticos y/o arquitecténicos y demas predios que se transfieran
producto de dichas obligaciones y a cualquier titulo.

Elaborar los planes, programas y/o proyectos para la gestion, administracién y
aprovechamiento econémico de los bienes fiscales municipales y de los bienes que
conforman el espacio publico; asi como ejercer el derecho de preferencia, en nombre y
representacion de municipio.

Velar porque se lleve regularmente el inventario de los bienes inmuebles del municipio,
€ indicar su uso; de acuerdo a las normas vigentes y a los instrumentos que lo
desarrollen.

Adoptar la planta de personal de conformidad con el acto de creacion y los estatutos.
Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1

2
3
4.
5.
6
7
8.
9

10.

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.

Politicas Publicas para la Administracién Territorial.

Planes de Desarrolio Nacional, Departamental y Municipal.

Conocimiento sistémico de la administracién plblica.

Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.
Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el drea de gestion
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interno, procesos y
procedimientos y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
Conocimiento del fundamento axiolégico y/o manual de ética institucional.
Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.

Técnicas e instrumentos de evaluacién del desempenio.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabego en Equipo. Pensamiento sistémico
Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de las personas

V.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ia disciplina
academica del nudcleo basico del
conocimiento en:

Administracion y  afines, contaduria | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Publica, economia y afines, arquitectura y | profesional.

afines, ingenieria administrativa y afines,
ingenieria civil y afines, ingenieria
industrial y afines o derecho y afines.
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Y Titulc de postgrado en cualquier |
modalidad de especializacion relacionada
con las funciones del empleo.

Y Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por l1a ley.

Vill. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
1° alternativa: 1° alternativa:
Titulo profesional en el Nicleo Basico del | Sesenta (60) meses de experiencia profesional.
conocimiento sefalado en los requisitos
que anteceden.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente
en los casos que se requiera acreditar.

2° alternativa: 2° alternativa:

Titulo profesional en el Nucleo Basico del | Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento sefialado en los requisitos | profesional

que anteceden y titulo profesional adicional
al exigido afin a las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente
en los casos que se requiera acreditar.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 425 o

Grado Salanal: 10 |
| No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Gerencia

Superior inmediato: Gerente

I AREA FUNCIONAL

Gerencia

B . PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones ylo actividades de caracter administrativo relacionados con gestion
documental, tramites administrativos, proyeccién de comunicaciones y servicio de atencion
al usuario, observando los procedimientos y metodologias establecidas para ello, con el fin

de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir administrativa y logisticamente las actividades, reuniones y compromisos de la
Gerencia, conforme a los protocolos, procedimientos e instrucciones recibidas.

2. Atender y orientar a los usuarios, internos como externos, suministrar la informacion que
requieran de conformidad con las actividades y servicios propios de la entidad, observar
los tramites, las autorizaciones y los procedimientos y protocolos establecidos.

3. Organizar, controlar, comunicar los compromisos del gerente y llevar de manera oportuna
la agenda con las actividades programadas, de acuerdo con los procedimientos
establecidos e instrucciones recibidas.

4. Administrar, controlar y actualizar las bases de datos y demas sistemas de informacién,
propios de la Gerencia, conforme a los procedimientos y protocolos establecidos.

5. Efectuar diligencias y/o tramites externos o intemos relacionados con las competencias
de la Gerencia, bajo los procedimientos, orientaciones y directrices impartidas.

6. Proyectar los actos administrativos necesarios dentro del area y que le sean asignados.

&
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12.
13.

14.

15.

-
=]

- Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las tablas de retencion y/o

. Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del

Transcribir, elaborar y presentar los informes y actas, relacionadas con la gestion
administrativa de la Gerencia, de acuerdo con los requerimientos, instrucciones,
formatos, términos y procedimientos establecidos.

Gestionar y manejar los documentos y comunicaciones oficiales de acuerdo con la
normatividad y procedimientos establecidos.

Controlar los consecutivos de todos los actos administrativos que emita la entidad.

valoracion documental.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.

Gestionar y presentar los informes que le sean requeridos.

Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos, |
conforme a las competencias asignadas.

Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

Aplicar y participar en la implementacién y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestién de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DoNBOhWwh

-k
=

. Conocimiento y aplicacion de procesos, procedimientos ymﬂ-geln Integrado de

Atencion al cliente

Tablas de retencién documental

Técnicas para la presentacién de informes

Conocimiento y manejo de técnicas secretariales y de ofimatica

Conocimiento del Plan de desarrollo Municipal.

Conocimiento de la estructura municipal.

Conocimiento del codigo de ética institucional.

Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempeiio de su cargo.
Conocimiento y aplicacién de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el
desarrollo de la labor.

Planeacion y Gestién MIPG y calidad en el 4rea de desempeiio.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES , POR NIVEL JERARQUICO

 Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién

Trabajo en Equipo. Calabarasion
Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
3 : = : Veinticuatro (24) meses de experiencia
Diploma de bachiller en cualquier modalidad ralacionada
s Vill. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnologica, o técnica | Doce (12) meses de experiencia relacionada
profesional.
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QOFICINA DE CONTROL INTERNO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina .
| Codigo: 006 |

Grado Salarial: 03 '

No. de cargos: Une (1) _1

Dependencia: Oficina de Control Intemno

Superior inmediato: Gerente

0. AREA FUNCIONAL

| Oficina de Control Interno

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar evaluacion y seguimiento a los procesos administrativos, dando aplicacion al Modelo

Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, a fin de contribuir de manera efectiva al

mejoramiento continuo de los sistemas y procesos de prevencion y valoracion de riesgos de

la entidad, conforme a los roles y competencias asignadas a las Oficinas de Control Interno.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar el desarrollo del sistema de control interno a través de estrategias de
sensibilizacion y capacitacion sobre la cultura de la prevencion, promover su aplicacion
y mejoramiento de controles.

2. Orientar a la entidad hacia la efectividad de los controles de acuerdo con las metas y
objetivos y realizar acompanamiento a las diferentes areas frente a las acciones de
mejoramiento en el desarrollo de los roles.

3. Examinar la efectividad de la gestion del riesgo de acuerdo con las metodologias
establecidas a través de herramientas y técnicas.

4. Realizar sequimiento a los mapas de riesgos para verificar el cumplimiento de los
controles.

5. Asesorar a las dependencias en la identificacién y prevencion de los riesgos que puedan
afectar el logro de sus objetivos.

6. Auditar los procesos y proyectos institucionales de acuerdo con el programa anual de
auditorias y las normas generalmente aceptadas.

7. Cumplir con los requerimientos de las entidades externas de acuerdo con los parametros
y la normatividad vigente.

8. Proporcionar recomendaciones estratégicas al nominador y la alta direccion, de acuerdo |
con los resultados de los seguimientos a los diferentes procesos.

9. Facilitar el flujo de informacién de acuerdo con las necesidades y requerimientos del
nominador y la alta direccion.

10. Aplicar el control de gestion e interpretar sus resultados con el objetivo de presentar
recomendaciones al Gerente General, haciendo énfasis en los indicadores de gestion
disefiados y reportados periédicamente por la Oficina Asesora de Planeacién.

11. Disefar los planes, métodos, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion
del Sistema Institucional de Control Intemo articulado al Medelo Integrado de Planeacion
y Gestion - MIPG.

12. Proyectar, revisar ylo suscribir las comunicaciones relacionadas con la atencién de
peticiones, quejas y reclamos propios del area.

13. Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas, recomendar los ajustes pertinentes y efectuar el seguimiento a su
implementacion.

14. Coordinar, verificar y evaluar las respuestas a los requerimientos presentados por los
organismos de control respecto de la gestion realizada.

15. Verificar el desarrollo eficaz de los procesos relacionados con el manejo de los recursos,
bienes y sistemas de informacién y presentar las recomendaciones necesarias.

16. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana que en
desarrollo del mandato Constitucional y legal se disefien.
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auditorias que los mismos practiquen,

18. Apoyar el desarrollo, sostenimiento
Calidad,
19. Verificar la aplicacion y cumplimiento
sobre la lucha contra la corrupcion,

peticion, asi como a las consultas de
21
22

23. Administrar, operar y salvaguardar los
para el logro de las funciones, de
procedimientos establecidos.

24, Aplicar las normas,

26.

17. Actuar como interlocutor frente a los organismos de control en desanolio

entrega de cualquier informacion que se requiera.

y mejoramiento continuo del Sistema de Gestién de

supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones.

de las medidas que adopte el gobiemo nacional

racionalizacién de tramites y austeridad del gasto,

entre otras materias, con el fin de contribuir

20. Apoyar a la Gerencia General de manera

particulares,

. Gestionar y presentar los informes requeridos de

. Implementar mecanismos de conservacion,
documental de gestién a su cargo, de acuerdo
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

equipos, elementos y demds bienes asignados

planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones
conforme a las disposiciones sobre la materia.

25. Realizar evaluacion de los sistemas administrativos

Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad), conforme a las disposiciones legales y

reglamentarias, requerimientos y directrices establecidas.

Suscribir los actos propios de sus funciones.

27. Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del

cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
Vv CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

de las |
y en la recepcion, coordinacion, preparacién y

al mejoramiento y eficiencia en la gestion.
oportuna en las respuestas a los derechos de
entidades publicas o privadas.
acuerdo con la normatividad vigente.
custodia y organizacién del archivo
con los procedimientos y disposiciones

acuerdo con los protocolos, instrucciones y

(Modelo Integrado de Planeacion y

. Conocimiento de Constitucién Politica

. Gestion de Calidad

. Control de Gestién

. Manejo de herramientas Ofiméticas

Los designados conforme a la Ley 1474
Técnicas de evaluacion y seguimiento a

1
2
3
4.
S,
6
7
8
9.
10.

- Conocimiento del Sistema Integrado de Control Interno SICI

. Conocimiento del Modelo integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Conocimiento en normatividad de Sistemas Fiscales

Conocimiento de las competencias y/o roles asignados a las Oficinas de Control Intermo.

de 2011 o las que la modifiquen.
la gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES b POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo mmmg{n aﬂ
Orientacion a resultados Planeacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Touid o dacikiconis
Compromiso con la organizacion TR L6 T

: ¢ Direccion y desarrollo de las personas
Trabajo en Equipo. g : :
A w5 el esanbio Pensamiento sistémico

deptcion Resolucion de Conflictos
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento de:

Derecho y afines, ingenierias y afines,
administracion y afines o economia y afines.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente, en
los casos que se requiere.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional en asuntos del control interno.

Ley 1474 de 2011 o las que la modifiquen.

(* si...
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1

Y Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion  relacionada con  las
funciones del empleo.

Vill. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No Aplica No Aplica

OFICINA JURIDICA Y DE CONTRATACION

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
E IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empieo: Jefe de Oficina

Caodigo: 006

' Grado Salarial: 03

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Juridica y de Contratacién

Superior inmediato: Gerente |

5a . AREA FUNCIONAL

Oficina Juridica y de Contratacion

. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar y orientar al Gerente y directivos, en el desarrollo de procesos y proyectos
propios del area juridica y de contratacion, con el fin de garantizar la seguridad juridica,
transparencia y legalidad de la gestion administrativa, conforme a las disposiciones legales,
reglamentarias y procedimentales vigentes.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
| 1. Orientar al Gerente en procesos de servicios juridicos y asistencia legal, conforme a
los requerimientos y normatividad vigente.

2. Dirigir, coordinar y desarrollar procesos relacionados con la resolucion y
conceptualizacion de consultas en materia juridica y administrativa que le formulen las
diferentes areas.

3. Coordinar, evaluar y controlar procesos relacionados con la proyeccion y viabilidad de
providencias, actos administrativos de competencia legal que deba suscribir el
Gerente, conforme al procedimiento y normatividad vigente.

4. Coordinar y evaluar los procesos de adquisicion predial en sus diferentes modalidades.

5. Formular los proyectos de acuerdo que se deban presentar ante el Concejo Municipal,
conforme a los requerimientos y procedimientos existentes.

6. Coordinar, orientar, intervenir y evaluar el desarrollo de los procesos judiciales,
extrajudiciales y administrativos en que sea parte la entidad, conforme a los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Dirigir, asesorar y coordinar los procesos relacionados con el saneamiento integral de
predios baldios y 4reas de cesion del Municipio dentro de la jurisdiccion del municipio,
conforme a los procedimientos y normatividad vigente.

8. Formularla politica de prevencion del dafio antijuridico de acuerdo con los lineamientos
de la instancia competente y verificar su cumplimiento.

9. Presentar propuestas ante el comité de conciliacion sobre el uso o0 no uso de
mecanismos juridicos de acuerdo con el caso estudiado.

10. Preparar la defensa del caso de acuerdo con el tipo de accion y la normatividad vigente.

11. Tramitar el fallo ejecutoriado y/o conciliacion con base en los procedimientos
establecidos.

12. Aplicar la decision de la instancia competente de acuerdo con el mecanismo
seleccionado.

13. Estudiar la procedencia de ia accién de repeticion o llamamiento en garantia de
conformidad con lo establecido en |a ley.

14. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados.
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15. Asumir la representacion judicial cuando le sea delegada por el Gerente General.

16. Formular, coordinar, organizar y desarrollar las politicas y procesos sobre Régimen |
Disciplinario acorde con lo sefialado por las normas correspondientes.

17. Orientar y conceptualizar sobre la aplicacién y observancia del Régimen Disciplinario
y las disposiciones que se expidan sobre la materia.

18. Apoyar el desarrollo y ejecucion de las politicas de vivienda y espacio publico, planes
maestros y proyectos que determine el Municipio.

19. Proyectar y/o revisar los actos administrativos que deba suscribir el Gerente General.

20. Proyectar, revisar y/o suscribir las diferentes comunicaciones relacionadas con
peticiones, quejas y reclamos propios del area.

21. Elaborary presentar los conceptos, informes y estudios juridicos que se requieran o le
sean asignados, de acuerdo con la normatividad y procedimientos existentes.

22. Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos
de operacién y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.

23. Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrolio de los procesos a su cargo.

24. Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
documental de gestion a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

25. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.

26. Promover y desarrollar acciones de mejora a sus procesos, construir y hacer
seguimiento a sus indicadores y realizar permanente actualizacion conforme a las
competencias asignadas.

27. Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

28. Aplicar y participar en la implementacion y actualizacién los sistemas administrativos

(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),

conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices

establecidas.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del

cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

s

X
w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reégimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.
Conocimiento en ordenamiento territorial y mecanismos de gestién del territorio.
Conocimiento en Régimen Juridico Disciplinario.

Conocimiento de normatividad vigente en Contratacion de la Administracion Publica.
Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.
Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.

Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el area de gestion

. Conocimiento del modelo Integrado de planeacion y gestion MIPG

10. Conocimiento del fundamento axiolégico y/o manual de ética institucional
11._Técnicas e instrumentos de evaluacion y seguimiento a la gestion.

CENOO A LN

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Vision estratégica
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de las personas
Trabajo en Equipo. Pensamiento sistémico
Resolucion de Conflictos
11
DIRECCION: CARRERA 7A No. 11 - 45
@ ﬁ TELEFAX: 8616115 - 8631283 - 8616128
ese Email:

Pigina Web:



st

INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA
¥ GESTION TERRITORIAL DE CHIA
NIT: 900806301 - 7

IDUVI
[ Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina academica
del nicleo basico del conocimiento en:
Derecho y afines.

Y Titulo de postgrado en cualquier modalidad
de especializacion relacionada con las
funciones del empleo.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
_reglamentados por la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional Relacionada.

Vil

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

1® alternativa:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos que se requiera acreditar.

2° alternativa:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden: y titulo profesional adicional al
exigido afin a las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos que se requiera acreditar.

3° alternativa:

Titulo profesional en el Nucleo Basico del
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden; y terminacion y aprobacion de
materias de un segundo titulo profesional afin
con las funciones del cargo.

¥ Tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos que se requiera acreditar.

1° alternativa:
Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia profesional relacionada.

2° alternativa:
Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

3° alternativa:
Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

¢ I IDENTIFICACION ]
| Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: _ 222

Grado Salanal: o7

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Juridica y de Contratacién

Superior inmediato: | Jefe de Oficina Juridica y de Contratacion

IL. AREA FUNCIONAL
Oficina Juridica y de Contratacion
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos e
resolucién de conceptos y estudios sometidos

specializados, principios y técnicas juridicas en el analisis y

area y encaminados al cumplimiento de los planes, programas y

a consideracion acorde con las funciones del
proyectos de la entidad.

G Si...
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10.
11

12.
13.

14,

15.
16.

; 7
18.

19.
20.

21.

22,

23.

24,

205,

26,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar y apoyar los planes, programas y proyectos encaminados al cumplimiento
de las funciones de la entidad.
Aplicar los diferentes mecanismos de gestion del suelo en el municipio de Chia.
Elaborar y ejecutar instrumentos del ordenamiento territorial y gestion urbanistica.
Arpéuyar el proceso para el desarrollo de planes parciales y unidades de actuacion
urbanistica.
Coordinar a nivel interinstitucional la redistribucién de cargas y beneficios en procesos
urbanisticos para la compensacion y/o traslado.
Desarrollar las actividades juridicas para la adquisicion predial observando las
disposiciones legales vigentes.
Apoyar la ejecucion del plan de gestion social en los diferentes proyectos.
Desarrollar los procesos necesarios para llevar a cabo el saneamiento juridico y
legalizacién de predios baldios, bienes fiscales, bienes de uso publico, bienes dados
en cesion al Municipio, y ofras figuras, de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.
Desarrollar las actividades, tramites, conceptos y diligencias que le sean requeridos
para el desarrollo de la accién judicial y extrajudicial de los procesos en que sea parte
la entidad o en los que tenga interés, de acuerdo con las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.
Apoyar el desarrollo y ejecucion de las politicas de vivienda y espacio publico, planes
maestros y demas proyectos que se adelanten.
Sustanciar y adelantar los procesos disciplinarios que se lleven a cabo en contra los
servidores publicos de la entidad y que le sean asignados.
Apoyar juridicamente el desarrolio de los procesos contractuales.
Proyectar y/o revisar los actos administrativos que le sean asignados de acuerdo con
la normatividad vigente y/o los que deba suscribir el gerente.
Presentar propuestas ante el comité de conciliacién sobre el uso o no uso de
mecanismos juridicos de acuerdo al caso estudiado.
Preparar defensa del caso de acuerdo con el tipo de accién y la normatividad aplicable.
Tramitar el fallo ejecutoriado y/o conciliacion con base en los procedimientos
establecidos.
Aplicar la decision de la instancia competente de acuerdo con el mecanismo
seleccionado.
Estudiar la procedencia de la accién de repeticion o llamamiento en garantia de
conformidad con lo establecido por la normatividad vigente.
Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados.
Aplicar conocimientos, principios y técnicas, para concurrir en los procesos judiciales y
administrativos que adelanten otras entidades publicas o privadas, en los cuales tenga
interés la entidad y le sean asignados, de acuerdo con la normatividad y competencias

ara tal fin.
Elaburar y presentar los conceptos, informes y estudios juridicos que se requieran o le
sean asignados, de acuerdo con la normatividad y procedimientos existentes.
Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos
de operacion y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.
Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.
Implementar mecanismos de conservacion, custodia ¥y organizacion del archivo
documental de gestion a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.
Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.
Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacién de los mismos,
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conforme a las competencias asignadas. 1

27. Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

28. Aplicar y participar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

29. Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del

cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
V. _ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.

Conocimiento en ordenamiento teritorial y mecanismos de gestion del territorio.

Conocimiento en Régimen Juridico Disciplinario.

Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.

Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.

Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.

Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el area de gestion

Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interno, procesos

y procedimientos y sistema SICl y MIPG.

9. Conocimiento del fundamento axiologico y/o manual de ética institucional.

10. Técnicas e instrumentos de evaluacion y seguimiento a la gestion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo

DNOO RN S

Orientacién a resutados éﬂpﬁnﬂmpﬂﬁfi:nal
Orientacion al usuario y al ciudadano Gasiihn da 1 Blmimiantos

?;rgapfnr;:sg m:" l? organizacion Instrumentacion de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Derecho.

Doce (12) meses de experiencia
Y Titulo de postgrado en cualquier modalidad prufgsigna[ relacionada.

de especializacion relacionada con las
funciones del empleo.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Vill. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA =

De conformidad con el Decreto 785 de 2005 3&5"""‘“"““’3" oyl Do’ 3537
| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION
Nivel: | Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: ] 219
 Grado Salarial: 05
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Juridica y de Contratacion
| Superior inmediato: Jefe de Oficina Juridica y de Contratacion
14
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. AREA FUNCIONAL l

Area de Contratacion

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procesos de contratacion que desarrolla la entidad, garantizando los principios

y procedimientos que rigen la actuacion contractual. Apoyar y aplicar sus conocimientos,

principios y técnicas juridicas en el analisis y resolucion de conceptos y estudios sometidos

a consideracion del area juridica, asi como desarrollar todas las actividades necesarias en

los procesos contractuales.

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES E

1. Liderar, organizar, desarrollar y evaluar los planes, programas y procesos de
contratacién, con el apoyo de las diferentes areas a fin de fortalecer los procesos, bajo
las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

2. Administrar la categoria de acuerdo con las necesidades y el tipo de contrato,

implementar programas de mejora con proveedores y gestionar los riesgos de

aprovisionamiento bajo las condiciones del mercado y la normatividad legal vigente.

Definir las condiciones de seleccion y contratacion teniendo en cuenta las

disposiciones legales vigentes.

Adelantar los tramites de las etapas precontractual y contractual dentro de los procesos

que se adelanten.

Atender las solicitudes y observaciones de los participes dentro de los procesos de la

contratacién pablica.

Orientar la elaboracion de los estudios del sector segun las necesidades requeridas

por las diferentes areas, con el fin de garantizar la gestion contractual cumpliendo las

disposiciones legales vigentes.

7. Apoyar la estructuracion del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las
necesidades de compra.

8. Evaluar juridicamente las ofertas de acuerdo al proceso contractual.

9. Publicar todos los procesos contractuales en la plataforma transaccional.

10. Realizar la proyeccion de providencias, minutas y actos administrativos necesarios
para llevar a cabo el proceso de contratacion administrativa y que deban ser avalados
por el jefe del area, conforme al procedimiento, requerimientos y normatividad legal
vigente.

11. Recomendar la designacion de los supervisores de los contratos.

12. Proyectar y/o revisar las comunicaciones relacionadas con la atencién de peticiones,
quejas y reclamos propias de su area.

13. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados.

14. Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos
de operacion y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.

15. Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

16. Elaborar y presentar los conceptos, informes y estudios juridicos que se requieran o le
sean asignados, de acuerdo con la normatividad y procedimientos existentes.

17. Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
documental de gestion a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la matena.

18. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.

19. Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

20. Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

21. Aplicar y participar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos

o o &

15

DIRECCION: CARRERA 7A No. 11 — 45
@ S"' TELEFAX: 8616115 - 8631283 - 8616128
ses Email:
Pagina Web:




£) 4

DUV

INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA
Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA
MNIT: 900806301 - T

(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices

establecidas.

ha
%]

. Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

y procedimientos y sistema SICI y MIPG.

® NOOBRWN

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.

Conocimiento de normatividad vigente en Contratacion de la Administracién Publica.
Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.

Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.

Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el area de gestion
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interno, procesos

Conocimiento del fundamento axiologico y/o codigo de etica institucional.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

QOrientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:

Treinta y Seis (36) meses de experiencia

Derecho y afines. profesional relacionada.
Y Tarjeta profesional.
VIl ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:

Derecho y afines.

Tituio de postgrado en cualquier modalidad de
especializacion relacionada con las funciones
del empleo

Y Tarjeta profesional.

Doce (12) meses
profesional relacionada

de experiencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
. Cadigo: 219
Grado Salarial: 05
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Juridica y de Contratacion i
Superior inmediato: Jefe de Oficina Juridica y de Contratacion

il AREA FUNCIONAL
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Hi. PROPOSITO PRINCIPAL |
Aplicar los conocimientos, principios y técnicas juridicas en el andlisis y resolucitn de
conceptos y estudios sometidos a consideracion en el area juridica, encaminados al
cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la entidad.

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar los planes, programas y proyectos encaminados al cumplimiento de las
funciones de la entidad.

2. Desamollar las actividades juridicas para la adquisicion predial observando las
disposiciones legales vigentes sobre la materia,

3. Apoyar la ejecucion del plan de gestion social en los diferentes proyectos.

4.  Apoyar el desarrollo de los procesos necesarios para llevar a cabo el saneamiento
juridico y legalizacion de predios baldios, bienes fiscales, bienes de uso piiblico, bienes
dados en cesién al Municipio, y otras figuras, de acuerdo con los requerimientos,
procedimientos y disposiciones establecidas sobre la materia.

5. Apoyar la elaboracion y ejecucion de instrumentos del ordenamiento teritorial y gestion
urbanistica.

8. Proyectar y/o revisar los actos administrativos que le sean asignados de acuerdo con
la normatividad vigente.

7. Presentar propuestas ante el comité de conciliacién acerca del uso 0 no uso de
mecanismos de acuerdo con el caso estudiado.

8. Aplicar la decisién de la instancia competente de acuerdo con el mecanismo
seleccionado.

9. Preparar la defensa del caso de acuerdo con el tipo de accién y la norma aplicable.

10. Estudiar la procedencia de la accién de repeticion o llamamiento en garantia de
conformidad mnbestablacidnentanmmaﬂvidadhgawigenm.

11. Supervisar la ejecucion de contratos asignados.

12. Desarrollar los procesos relacionados con la legalizacién en favor del Municipio de
bienes de uso plblico que carezcan de titulo de acuerdo con los procedimientos ¥
normatividad vigente.

13. Proyectar y/o substanciar los procesos juridicos que se le asignen, conforme a las
disposiciones legales, reglamentarias y procedimentales respectivas.

14. Apoyar el desarrollo y ejecucién de las politicas de vivienda ¥y espacio publico, planes
maestros y demas actos que se expidan sobre la materia.

15. Elaborar y presentar los conceptos, informes y estudios juridicos que se requieran o le
sean asignados, de acuerdo con la normatividad y procedimientos existentes.

16. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados.

17. Establecer las necesidades de compra piiblica teniendo en cuenta los requerimientos
de operacion y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.

18. Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

19. Implementar mecanismos de conservacién, custodia y organizacion del archivo
documental de gestion a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

20. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.

21. Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,
conforme a las competencias asignadas. -

22. Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Slster_na de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia. M

23. Aplicar y participar en la implementacién y actualizacién los sistemas admlnlsmvos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestién de palzd_snd},
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
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establecidas. [
24. Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.
2 Conocimiento en ordenamiento territorial y mecanismos de gestion del territorio.
3 Conocimiento en Régimen Juridico Disciplinario.
4 Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.
5. Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
8. Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.
T
8
9

Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el area de gestion
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control intemo, procesos
y procedimientos y sistema SICl y MIPG.
 Conocimiento del fundamento axiolégico y/o manual de ética institucional.
| 10. Técnicas e instrumentos de evaluacién y seguimiento a la gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL J QuICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados BF e :
Odentacién al u io y al ciudadano Comunicacion efectiva
= T Gestién de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en Equipo.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del niicleo basico del conocimiento en:
Treinta y Seis (36) meses de experiencia
Derecho y afines. profesional relacionada.

Y Tarjeta profesional I
VIIl. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:

Derecho y afines. Doce (12) meses de experiencia

. ] rofesional relaci
Titulo de postgrado en cualquier modalidad de P acoriacs

especializacion relacionada con las funciones

del empleo
Y Tarjeta profesional. L .
| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
o 1. IDENTIFICACION _
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219 =
Grado Salarial: 04
| No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Juridica y de Contratacion
Superior inmediato: ___| Jefe de Oficina Juridica y de Contratacion
L. AREA FUNCIONAL
Area de Asuntos Juridicos
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. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos, principios y técnicas juridicas en el analisis y resolucion de |
conceptos y estudios sometidos a consideracion en el area juridica, encaminados al
cumplimiento de los planes, ramas de la entidad.

V. DESCRIPC DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

. Estudiar la procedencia de la accion de repeticion o llamamiento en garantia de

{ 41
12

13.
14.
15.
186.
17.

18.
19.

20.
21.
22.

23.

Apoyar los planes, programas y proyecitos encaminados al cumplimiento de las
funciones de la entidad.

Desarrollar las actividades juridicas para la adquisicion predial observando las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

Apoyar la ejecucion del plan de gestion social en los diferentes proyectos.

Apoyar el desarrolio de los procesos necesarios para llevar a cabo el saneamiento
juridico y legalizacion de predios baldios, bienes fiscales, bienes de uso publico, bienes
dados en cesion al Municipio, y otras figuras, de acuerdo con los requenmientos,
procedimientos y disposiciones establecidas sobre la materia.

Apoyar la elaboracion y ejecucion de instrumentos del ordenamiento territorial y gestion
urbanistica.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos que le sean asignados de acuerdo con la
normatividad vigente.

Presentar propuestas ante el comité de conciliacion acerca del uso o no uso de
mecanismos de acuerdo con el caso estudiado.

Aplicar la decision de la instancia competente de acuerdo con el mecanismo
seleccionado.

Preparar la defensa del caso de acuerdo con el tipo de accién y la norma aplicable.

conformidad con lo establecido en la normatividad legal vigente.

Supervisar la ejecucién de contratos asignados.

Desarroliar los procesos relacionados con la legalizacion en favor del Municipio de
predios de uso publico que carezcan de titulo de acuerdo con los procedimientos ¥
normatividad vigente.

Proyectar y/o substanciar los procesos juridicos que se le asignen, conforme a las
disposiciones legales, reglamentarias y procedimentales respectivas.

Apoyar el desarrollo y ejecucion de las politicas de vivienda y espacio publico, planes
maestros y demas actos que se expidan sobre la materia.

Elaborar y presentar los conceptos, informes y estudios juridicos que se requieran o le
sean asignados, de acuerdo con la normatividad y procedimientos existentes.

Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados.

Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.
Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacién del archivo
documental de gestién a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.

Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

Aplicar y participar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestién de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
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establecidas. |
24. Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del

cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial

2. Conocimiento en ordenamiento territorial y mecanismos de gestion del territorio.

3. Conocimiento en Régimen Juridico Disciplinario.

4. Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.

5. Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.

6. Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.

7. Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el area de gestion

8. Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interno, procesas y
procedimientos y sistema SICl y MIPG.

9. Conocimiento del fundamento axiolégico y/o manual de ética institucional.

10. Técnicas e instrumentos de evaluacion y seguimiento a la gestion.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o ~ COMUNES . ~ POR NIVEL JERARQUICO
APIEERRcAYS COTVLG Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados s :

: : : i Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano s i
Compromiso con la organizacion ﬁzm dEI 5 ? . ddelemcll:gi::nes
Trabajo en Equipo.
Vi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:
Veinticuatro (24) meses de experiencia
Derecho y afines. profesional.

Y Tarjeta profesional.

VIil. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:

Derecho y afines.
Mo requiere

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
de especializacion relacionada con las
funciones del empleo

Y Tarjeta profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

¥ L. IDENTIFICACION W
Nivel: B Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado Salarial: B 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Juridica y de Contratacion
Superior inmediato: Jefe de Oficina Juridica y de Contratacion
. AREA FUNCIONAL
Area de Asuntos Juridicos
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.  PROPOSITO PRINCIPAL l

Aplicar los cnnocimientos. principios y técnicas juridicas en el analisis y resolucion de
conceptos y estudios sometidos a consideracion en el area juridica, encaminados al
| cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la entidad.

—

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L

2.

&

10.

.
12.

13.
14.

15.

16.

2

18.

19.

20.

Apoyar los planes, programas y proyectos encaminados al cumplimiento de las
funciones de la entidad.

Desarrollar las actividades juridicas para la adquisicion predial observando las
disposiciones legales vigentes.

Apoyar la ejecucion del plan de gestion social en los diferentes proyectos.

Apoyar el desarrollo de los procesos necesarios para llevar a cabo el saneamiento
juridico y legalizacion de predios baldios, bienes fiscales, bienes de uso publico, bienes
dados en cesion al Municipio, y otras figuras, de acuerdo con los requerimientos,
procedimientos y disposiciones establecidas sobre la materia,

Apoyar la elaboracion y ejecucién de instrumentos del ordenamiento territorial y gestion
urbanistica.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos que le sean asignados de acuerdo con la
normatividad vigente.

Desarrollar actividades, tramites y diligencias que le sean requeridos para el desarrollo
de la accién judicial y extrajudicial de los diferentes procesos en que sea parte la entidad
0 en los que tenga interés, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

Proyectar y/o substanciar los procesos juridicos que se le asignen, conforme a las
disposiciones legales, reglamentarias y procedimentales respectivas.

Aplicar la decision de la instancia competente de acuerdo con el mecanismo
seleccionado.

Apoyar el desarrollo y ejecucion de las politicas de vivienda y espacio publico, planes
maestros y demas actos que se expidan sobre la materia.

Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados.

Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion de la entidad y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que
le sean asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la
demanda.

Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

Elaborar y presentar los conceptos, informes y estudios juridicos que se requieran o le
sean asignados, de acuerdo con la normatividad y procedimientos existentes.
Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
documental de gestion a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.

Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

Aplicar y participar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
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V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.
2 Conocimiento en ordenamiento territorial y mecanismos de gestion del territorio.
3. Conocimiento en Régimen Juridico Disciplinanio.
4 Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.
5. Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
6. Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.
T
a.
9.
1

Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el area de gestion
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interno, procesos y
procedimientos y sistema SICI y MIPG.
Conocimiento del fundamento axiolégico y/o manual de ética institucional.
0. Técnicas e instrumentos de evaluacion y seguimiento a la gestion.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo ; .
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva

; Sy Gestion de procedimientos
%ﬂgﬁgsgﬁpf organzacn | Instrumentacion de decisiones
Vi. _ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:

Decreto 1780 de 2016 - Ley del primer
Derecho y afines Empleo.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Vil ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
N/A N/A

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: P
Grado Salarial. 04
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Juridica y de Contratacién
Superior inmediato: Jefe de Oficina Juridica y de Contratacion

. AREA FUNCIONAL
Oficina Juridica y de Contratacion
. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y desarrollar actividades que requieran los conocimientos de normas, métodos y
procedimientos técnico-administrativos, en apoyo a las actividades de la Oficina Jundica y

de Contratacion, observando los protocolos, metodologias y procedimientos establecidos.
{ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asistir técnica, administrativa y operativamente el desarrollo de programas, proyectos
ylo procesos del area para el logro de los objetivos de la entidad.
2. Apoyar oportunamente en la proyeccion de memorandos, oficios, actos administrativos
y demas comunicaciones relacionadas con los asuntos que deba atender el area.

3. Apoyar las actividades operativas propias del area y realizar las notificaciones de los
actos administrativos que le sean asignados.
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S o b

11.
12.

13.

14,

15.

16.

1L

Apoyar la gestion de los procesos contractuales mediante los tramites documentales
necesarios ante las diferentes areas y entes extemos respectivos.

Generar los conceptos técnicos, informes y demas documentos que se requieran, de
acuerdo con los parametros, términos, metodologias y procedimientos establecidos.
Mantener organizados y archivados documentos y expedientes relacionados con el area
cumpliendo las normas archivisticas.

Registrar, analizar y mantener actualizada la informacion, estadisticas, cuadros y
documentos sobre los indicadores de los procesos que se le encomienden, cumpliendo
con los tiempos y procedimientos establecidos.

Facilitar la consulta de los documentos de gestion.

Realizar el trAmite de documentos con base en la norma y procedimientos establecidos.
Establecer |las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.
Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requendos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
documental de gestion a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.

Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

Aplicar y participar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

BwN o

Constitucion Politica de Colombia
Reégimen Municipal

Manejo de Herramientas Ofimaticas
Técnicas para Presentacion de informes

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Confiabilidad Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Compromiso con la erganizacion Responsabilidad
Trabajo en Equipo.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

6 semestres cursados y aprobados en el
nucleo basico de conocimiento de Derecho y | Doce (12) meses de experiencia
afines, ciencia politica, relaciones
internacionales, sicologia.

Vill. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Treinta y seis (36) meses de experiencia

laboral.
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OFICINA ASESORA DE PLANEACION

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

i I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
Céadigo: 115
Grado Salarial: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Superior inmediato: Gerente
. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Planeacion
. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y asesorar al Gerente en el desarrollo de planes, programas y proyectos
encaminados a la consolidacién, implementacion y fortalecimiento del Modelo Integrado de |
Planeacién y Gestién y demas instrumentos de direccionamiento estratégico, conforme a las
disposiciones legales, reglamentarias y procedimentales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, adoptar, implementar y coordinar el sistema de informacion integral a través
de politicas, planes y programas conforme a las disposiciones legales.

2. Determinar lineamientos metodologicos de la planeacion estratégica bajo directrices y

diagnéstico de la entidad, alinear el modelo y las herramientas de planeacion.

Validar la plataforma estratégica institucional.

Definir, formular y ejecutar los planes sectorial e institucional de acuerdo con los planes

de gobiemo y los lineamientos definidos.

5. Realizar el seguimiento a la gestion de los planes sectorial e institucional de conformidad

a las metas e indicadores establecidos y revisar la gestion, retroalimentacion y

actualizacion para el debido desarrollo de la ejecucion de los mismos.

Estructurar, actualizar, verificar y divulgar permanentemente los sistemas de gestion.

Promover y desarrollar acciones de mejora tendientes al fortalecimiento institucional.

Planear, coordinar, dirigir, evaluar, controlar, documentar y mantener el desarrolio,

implementacion y sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y

Sistema de Gestion de Calidad, conforme a los requerimientos y directrices establecidas

y a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

9. Orientar y definir estrategias para promover la garantia de los derechos de los
ciudadanos relacionados con el objeto misional, en el marco de las politicas de la
relacion estado - ciudadano (transparencia y acceso a informacién publica,
racionalizacion de tramites, rendicién de cuentas, participacion ciudadana en la gestion,
servicio al ciudadano).

10. Orientar los objetivos de caracterizacion de los ciudadanos y sus necesidades en
relacién con los objetivos de la entidad.

11. Proponer mecanismos y estrategias para fortalecer la implementacion de las politicas
de la relacién estado ciudadano, de conformidad con los lineamientos gubernamentales
y definir las areas responsables de la formulacién, implementacion, seguimiento y
evaluacion de las mismas.

12. Orientar y definir un esquema de seguimiento y evaluacion respecto a la implementacion
de las politicas de la relacién estado ciudadano.

13. Generar espacios de articulacion institucional e interinstitucional para la adecuada
implementacién de las politicas de la relacion estado ciudadano.

14. Coordinar la revisién y ajuste de la oferta institucional, capacidad institucional y disefio
de procesos para efectos de responder a las necesidades y caracteristicas de los
ciudadanos.

15. Dirigir, gestionar y coordinar la implementacion, aplicacion y/o desarrollo del sistema de
peticiones, quejas, reclamos y denuncias que formulen los ciudadanos en relacién con
los servicios prestados de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias.

-l

@ =N
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16.
17.
18.
19.

20.
21.

22,

23.
24,

25.

26.

27.

28.

28,

. Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del

Proyectar, revisar y/o suscribir las comunicaciones relacionadas con la atencion de |
peticiones, quejas, reclamos y denuncias propios del drea.

Planear, dirigir, coordinar y evaluar la administracion y control del banco de proyectos y
demas procesos de gestion.

Planear, dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de los estudios de factibilidad
para investigaciones y proyectos de inversion, conforme a las disposiciones vigentes.
Organizar, coordinar y realizar el seguimiento a la formulacion de la estructura de las
distintas bases de datos, para configurar un banco de informacion y realizar labores de
analisis estadistico y técnico donde se determinen las acciones correctivas para los
proyectos, programas, planes y politicas, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
Participar y/o ejercer la secretaria técnica de los comités en los que deba participar.
Representar al Gerente en los asuntos, eventos y actividades oficiales de su
competencia y que éste le sefale.

Estructurar el plan anual de adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra,
ajustado en funcion de prioridades, presupuesto, estrategias, inventario y contratos en
ejecucion, asi como para los procesos que le sean asignados, elaborando los estudios
del sector con base en la oferta y la demanda.

Realizar la supervisién de los contratos que le sean asignados.

Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

Gestionar y presentar los informes que le sean requeridos.

Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
documental de gestion a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.

Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan con la naturaleza del area.

cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DONOOAWN =

10. Conocimiento del fundamento axiolégico y/o manual de ética institucional.

Reégimen Juridico para entidades descentralizadas nivel territorial.

Conocimiento de normatividad vigente sobre Planeacion Estratégica.

Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y de Gestion

Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.

Conocimiento en planes de Desarrolio Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimiento sistémico de la administracion publica.

Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.

Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el area de gestion
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control intermno, procasos y
procedimientos y sistema Integrado de Control Interno SICI.

11. Técnicas e instrumentos de evaluacion y seguimiento a la gestion.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en Equipo. Conocimiento del entomo
25
DIRECCION: CARRERA 7A No. 11 - 45
@ Si' TELEFAX: 8616115 — 8631283 - 8616128
L 1 1] Email:

Pagina Web:



ﬁﬁfﬁ

INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA
Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA
NIT: 900806301 -7

DUV
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:

Administracion de empresas, administracion
publica, economia; ingenieria industrial y
afines, ingenieria administrativa y afines,
ingenieria de sistemas y afines, ingeniera

Veinticuatro (24) meses de experiencia

electronica, telecomunicaciones y afines. profesional relacionada.
Y Titulo de postgrado en cualquier
modalidad de especializacion relacionada
con las funciones del empleo
Y Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
Vill. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

1° alternativa:

Titulo profesional en el Nucleo Basico del
conocimiento sefalado en los requisitos que
anteceden.

¥ Tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos que se requiera acreditar.

2° alternativa:

Titulo profesional en el Nucleo Basico del
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden; y titulo profesional adicional al
exigido afin a las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos que se requiera acreditar.

3° alternativa:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del
conocimiento sefialado en los requisitos que
anteceden; y terminacion y aprobacion de
materias de un segundo titulo profesional
afin con las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos que se requiera acreditar.

1° alternativa:
Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional

2° alternativa:
Veinticuatro (24)
profesional

meses de experiencia

3° alternativa:
Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado Salarial: 05
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Superior inmediato: Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

t Si..
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.  AREA FUNCIONAL £

" Oficina Asesora de Planeacion

il PROPOSITO PRINCIPAL

Qiseﬁar, desarrollar e implementar los sistemas de informacion que se requieran en la
ajacu_r::iﬁn de los programas y proyectos de la entidad, asi como definir los lineamientos que
permitan mejorar la relacion estado ciudadano garantizando oportunidad, confiabilidad Y |
unificacion de la informacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

j s

10.

1.

1 M8

13.

14.

15.

Planear, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de politicas, planes, programas y
proyectos relacionados con el sistema de informacion y censo de usuarios, encaminados
a cumplir con la prestacion de los servicios de la entidad, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

Crear el banco de informacion de la entidad y establecer lineamientos de
estandarizacién, divulgacion y coordinacion de la informacién para garantizar la debida
comunicacion interna y extema (protocolos de comunicaciones por correo, telefonicas,
verbales, escritas, flujos entre procesos, entre otros).

Implementar los mecanismos que permitan el suministro y consulta de la informacion y
consolidar las bases de datos existentes en las diferentes areas.

Preveer en coordinacion con el area de Tecnologias de la Informacion los controles
necesarios para la debida proteccion de la misma.

Realizar el seguimiento al sistema de informacion de comunicaciones oficiales para
verificar el cumplimiento y la oportunidad de respuesta.

Realizar labores de analisis tanto estadistico como técnico para evaluar la gestién de la
entidad y apoyar la toma de decisiones.

Crear, organizar, adoptar, administrar y evaluar los procesos relacionados con la
presentacién, radicacion, gestion, seguimiento, evaluacion y control de peticiones,
guejas y reclamos que se presenten de forma verbal, presencial, por via telefénica, redes
o0 a través de cualquier otro medio idoneo de comunicacion o transferencia de voz,
conforme a las normas, protocolos y procedimientos existentes y verificar que sean
atendidos de manera oportuna y eficiente.

Coordinar, liderar y organizar el funcionamiento efectivo de la ventanilla de atencién e
informacién al ciudadano y atencion de PQRDs, conforme a los requerimientos legales
y llevar una estadistica periddica a través de la cual se adopten o recomienden las
medidas necesarias para su atencion y control.

Organizar y administrar el sistema de atencion al ciudadano mediante la formulacion de
manuales y procedimientos y velar por la eliminacion de procesos, procedimientos y
tramites innecesarios, realizar el seguimiento a la percepcion al ciudadano y consolidar
los resultados para tomar acciones de mejora.

Identificar y recopilar los activos de informacion y catalogar si la informacién es publica,
reservada o clasificada conforme a los lineamientos de politica publica de transparencia
y acceso a la informacién publica.

Publicar, actualizar y responder de forma permanente y oportuna la informacion publica
conforme a los lineamientos de politica de transparencia y acceso a la informacion.
Identificar el portafolio de oferta institucional de acuerdo con la politica de racionalizacién
de tramites mediante la identificacion del soporte normativo asociado, gestionar el
registro y actualizacion de los tramites en el SUIT y divulgar la oferta a los ciudadanos y
usuarios.

Formular, implementar y atender los lineamientos y estrategias de la politica de
racionalizacion de tramites y priorizar los de mayor impacto al ciudadano.

Disefiar e implementar la estrategia y la politica de rendicion de cuentas mediante la
identificacion de las necesidades de informacion sobre resultados y avances de la
gestion, presentadas por ciudadanos y grupos de interés.

Apoyar |la estrategia y la politica de rendicion de cuentas de acuerdo con las
caracteristicas de los ciudadanos y grupos de interés, promoviendo el ejercicio del
control social y articular con las areas responsables el desarrollo de las actividades
programadas.
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16.

17
18.

19.

20.

21.

22,

23.
24,

25.

26.

27.

Apoyar el disefio e implementacion de la estrategia de participacion ciudadana en la
gestién institucional a través de la identificacion de escenarios y acciones de
participacion ciudadana y grupos de interés y articular e implementar con las areas
responsables el desarrollo de las actividades programadas.

Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados.

Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.
Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos.

Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
documental de gestion a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.

Desarrollar, formular y evaluar procesos y mecanismos de coordinacién y capacitacion
sobre la administracién, organizacion y protocolos de atencion e informacién al publico.
Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desamollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

Aplicar y participar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistemas de Gestion de calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del
cargo, cumpliendo esténdares de calidad y oportunidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0. Conocimiento de las normas archivisticas.

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.

Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.

Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.

Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el area de gestion
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interno, procesos y
procedimientos y sistema SICI y MIPG.

Conocimiento del fundamento axiologico y/o manual de ética institucional.
Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.

Conocimiento de técnicas e Instrumentos de evaluacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo . ional
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesiona

Orientacion al usuario y al ciudadano Gostion de Enicniod

C“‘“F'F“m‘-‘*“ con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo

Comunicacion efectiva

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del niacleo basico del conocimiento en:
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| Administracion y  afines, Ingenieria
administrativa y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de sistemas, telematica y
afines, Administracibn de  Sistemas
Informaticos y ofras Ingenierias.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:

EXPERIENCIA

Administracion, Ingenieria administrativa y
afines, Ingenieria de sistemas, telematicay a

fines. Doce (12) meses de experiencia profesional

o
Fitilos da poakgds. b cusiiar oAl | e

de especializacion relacionada con las
funciones del empleo

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por |a ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado Salarial: 04
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Superior inmediato Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

. AREA FUNCIONAL:

Oficina Asesora de Planeacion

. PROPOSITO PRINCIPAL |
Coordinar y desarrollar actividades que aseguren el desarrolio integral y eficiente del Sistema
de Gestion de Calidad de la entidad, con el fin de lograr un mejoramiento continuo en la |
prestacion de los servicios que la entidad ofrece a los grupos interesados.
IV. . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, promover y apoyar cumplimiento de los planes, programas y proyectos que
desarrolle la entidad.

2. Coordinar y controlar los procesos del Sistema de Gestion de Calidad, mediante
recoleccion de datos, analisis de informacion, manejo de indicadores y presentacion de
informes.

3. Formular acciones de mejora al Sistema de Gestion de Calidad.

4. Paricipar en la definicion, difusion y mantenimiento de la politica de calidad y los
principios del Sistema de Gestion de Calidad, de acuerdo con los protocolos,
requerimientos y disposiciones vigentes.

5. Implementar y participar en el desarrolio de creacion, mejoramiento, seguimiento de los
procesos y procedimientos de conformidad a la normatividad y parametros vigentes.

6. Desarrollar las auditorias internas al Sistema de Gestion de Calidad, asi como las
acciones de mejora que se deriven o no de dichas auditorias, conforme a lo sefialado en
los informes y requerimientos.

7. Gestionar y coordinar las auditorias externas que requiera el Sistema de Gestion de
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10.
11.
g Pl
13.
14.
15.
16.
7.
18.

19.
20.
i
: 22.

23.

Calidad.

Administrar, controlar y actualizar la informacién relacionada con el Sistema de Calidad,
acorde con las solicitudes que reportan los responsables de los procesos.

Participar en el desarmmollo de procesos y estrategias para la correcta implementacién,
sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Calidad.

Desarrollar y organizar los procesos de capacitacion a los funcionarios relacionados con
del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema Integrado de Control Intemo.

Distribuir y llevar control junto con los lideres de procesos sobre documentos generados
en el Sistema de Gestion de Calidad, conforme a los procedimientos establecidos.
Coordinar las actividades dentro del Sistema de Gestién de Calidad y su armonizacion
con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Divulgar las politicas, introduccién, planes de trabajo y cronograma de actividades al
Sistema de Gestion de Calidad y al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Absolver consultas, dar respuesta, emitir conceptos e informes en el area de desempeno
y que le sean asignados, de acuerdo con las politicas, términos y normatividad vigente.
Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados.

Estabiecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.
Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

Consolidar, elaborar y presentar informes que se requieran de acuerdo con los
procedimientos, metodologias y terminos establecidos para tal fin.

Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
documental de gestion a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.

Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrolio de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la matena.

Las demas que le sean asignadas y que comrespondan con el nivel y la naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S N

T
8.
9.

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territonal.

Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territonal.

Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.

Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el area de gestion
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre sistemas de control interno,
procesos y procedimientos y sistema MECL

Gestion de Calidad

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.

Conocimiento del fundamento axioldgico y/o manual de ética institucional.

10. Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

E COMUNES ] [ ~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo S 2
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Oreniscion al e il it Comunicacion efectiva
C"e“ = L‘SL‘I y &l Cruda mda Gestién de procedimientos
THTHOIT GOV ¥ CF YN Ecacy Instrumentacién de decisiones
Trabajo en Equipo.
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:

o - Veinticuatro (24) meses de experienci
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de profesional. =4 PR
Sistemas, telematica y afines, Administracion
de empresas y afines.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la ley.

Vill.  ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:

Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Administracion | No requiere.
de empresas y afines
Titulo de postgrado en cualquier modalidad
de especializacién relacionada con las
funciones del empleo.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado Salarial: 04 |
Mo. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Superior inmediato Jefe Oficina Asesora de Planeacion

. AREA FUNCIONAL.:

Oficina Asesora de Planeacion

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos en la ejecucion de funciones y actividades orientadas al
desarrolio de planes, programas, proyectos y a la atencion de las necesidades del servicio
en las distintas areas de la entidad, observando las disposiciones sobre el particular.

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estructurar, elaborar y mantener actualizado el manual de procedimientos de los

diferentes procesos que requiera la entidad.

Apoyar la elaboracion de nuevos procesos cuando sea necesario.

Apoyar el disefio e implementacion de la estrategia de participacion ciudadana y

racicnalizacion de tramites.

Apoyar el disefio e implementacion de la estrategia de rendicion de cuentas.

Wantener actualizado el listado maestro de documentos, de acuerdo a los lineamientos

dados en el Sistema de Gestion de Calidad.

Administrar la informacion relacionada con los proyectos de plan de desarrollo que estén

a cargo de la entidad.

7. Apoyar, recopilar y organizar la informacion necesaria para el reporte de seguimiento de
plan de desarrollo.

@

@ oh

| Sie.
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8. Apoyar en el diligenciamiento de las herramientas establecidas por el Departamento |
Administrativo de Planeacion Municipal para el seguimiento al plan de accion. '

9. Apoyar la gestion de las actividades relacionadas con el banco de proyectos.

10. Elaborar, disefiar y divulgar la informacién relacionada con las funciones del area en
cumplimiento a los requerimientos del Sistema de Gestion de Calidad, el cumplimiento
de metas y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Apoyar en las actividades de divulgacion de las politicas, introduccion, planes de trabajo
y cronograma de actividades al Sistema de Gestion de Calidad y al Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

12. Apoyar el proceso de auditorias internas y externas del Sistema de Gestion de Calidad.

13. Apoyar en la elaboracion de los documentos de los procesos contractuales que requiera
el area.

14. Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos de
operacién y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.

15. Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

16. Gestionar y presentar los informes que le sean requeridos.

17. Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
documental de gestién a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

18. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.

19. Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

20. Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la matena.

21. Aplicar y participar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistemas de Gestion de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

22. Las demés que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del

cargo, cumpliendo estandares de calidad z u%ﬂidad_
V. CONOCIMIENTOS 0S O ESENCIALES

1. Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.
2. Conocimiento de normas y procedimientos especificos en Gestién Inmobiliaria
3. Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.
4. Conocimientos en el régimen Colombiano de Ordenamiento Territorial
5. Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
6
7
8

1

=k

Conocimiento sistémico de la administracion publica.
Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.
. Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el area de gestion

9. Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interno, procesos y
procedimientos y sistema SICI

10. Conocimiento del fundamento axiolégico y/o manual de ética institucional.

11. Conocimiento de sistemas de gestién y de calidad

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resuitados Confiabilidad Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Compromiso con la organizacion Responsabilidad
Trabajo en Equipo. | e
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

6 semestres cursados y aprobados en el
nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Administracion
de empresas y afines

Doce (12) meses de experiencia laboral.

Vil

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Treinta y seis (36) meses de experiencia

laboral. !

SUBGERENCIAS

SUBGERENCIA DE DESARROLLO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
L. IDENTIFICACION B
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subgerente
Cadigo: 090
Grado Salarial: 03
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subgerencia de Desarrolio
Superior inmediato Gerente
L. AREA FUNCIONAL:
Subgerencia de Desarrolio
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar y asesorar al Gerente en la formulacién y desarrollo de politicas, planes,
programas y proyectos de caracter misional de la entidad, con el fin de coadyuvar en el logro
y cumplimiento de la mision, vision y objetivos de la misma.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar a la Gerencia General en la formulacion de politicas, planes y programas en lo
referente a la ejecucion de proyectos donde participe la entidad.
2. Planear, organizar, controlar y evaluar el desarrolio de procedimientos técnicos, aplicar
directrices legales y acciones necesarias para el cumplimiento del objeto social de la
entidad observando las disposiciones legales vigentes.

3. Coordinar, controlar, gestionar y evaluar la politica de vivienda de interés social
municipal.
4. Formular, adoptar, coordinar e implementar la creacién y reglamentacion del Registro

Unico del Patrimonio Inmobiliario del Municipio de Chia.
5. Formular y coordinar junto con su equipo de trabajo la elaboracion de la cartilla de
@spacio publico, de acuerdo a las directrices sefialadas en la politica y planes maestros
de espacio publico y de equipamientos.
Formular las politicas, planes, procedimientos y estandares relacionados con la
estructuracion, interventoria y evaluacion de los proyectos, la gestién de nuevos
negocios y la prestacion de los servicios a cargo de la entidad, para aprobacion de los
organos de direccion del mismo.
7. Participar en la definicién y actualizacién de politicas, directrices, objetivos, estrategias
y metas institucionales y realizar el seguimiento a las mismas, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
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{ 30.

_ Coordinar la administracién los bienes de uso publico de propiedad del Municipio de
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17

18.
19.
20.

21.
22,
23.

24,
25.
. Gestionar y presentar los informes que le sean requeridos.
27.

28.

29.

Dirigir, controlar y evaluar el desarrolio de procesos de recepcion de zonas de cesion en
sus diferentes formas y realizar la verificacion de su uso o destinacion, sin perjuicio de
las acciones legales que se deba iniciar para la recuperacion de las mismas, observando
las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Apoyar los procesos de adquisicion de predios que adelante la entidad.

Chia.

Dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de los procesos de gestion territorial que se
ejecuten en virtud a las normas de ordenamiento territonial.

Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados y/o delegar la misma, de
acuerdo a sus funciones.

Ejercer la secretaria técnica de las comisiones creadas por los planes maestros de
espacio publico y equipamientos.

Gestionar y promocionar la participacion, cooperacion y realizaciébn de convenios con
instituciones, entidades publicas y/o privadas, empresas, entre otros, para el desarrollo
conjunto, financiacion, crédito y/o cofinanciacion de planes, programas, proyectos, de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre el particular.
Participar en el desarrollo de programas y mecanismos de control al desarrollo fisico,
urbanistico, espacio publico, preservacion y proteccion del patrimonio a nivel municipal,
conforme a los lineamientos y disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
Formular, dirigir, coordinar, evaluar y controlar la politica de espacio publico, y planes
maestros de espacio publico y equipamientos en el Municipio de Chia, en cumplimiento
de las normas vigentes.

Asesorar a las entidades municipales o extemnas en temas relacionados con el espacio
publico, conforme a las normas vigentes sobre la materia.

Gestionar, solicitar y tramitar ante las autoridades pertinentes el desarrollo de los
procesos necesarios en proteccién del espacio publico, de acuerdo con la
reglamentacion vigente.

Dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de campanas pedagogicas, de cultura ciudadana
y de impacto social con el fin de promover el buen uso y respeto del espacio publico, de
acuerdo a las normas vigentes.

Promover en coordinacion con la administracion central, la creacién de incentivos para
quienes contribuyan a mantener, mejorar y ampliar el espacio publico de la ciudad,
conforme a las disposiciones legales vigentes sobre la matena.

Dirigir, coordinar y vigilar el aprovechamiento economico de los bienes que conforman
el espacio publico, de acuerdo con la normatividad y procedimientos existentes.
Participar en la estructuracion el plan anual de adquisiciones de acuerdo con las
necesidades de compra.

Proyectar, revisar ylo suscribir las comunicaciones relacionadas con la atencion de
peticiones, quejas, reclamos y denuncias propios del area.

Establecer las necesidades de compra puiblica teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y 1a demanda.
Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
documental de gestion a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones |
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones vy
procedimientos establecidos.

Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
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establecidas.

Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrclio de sus funciones, |
conforme a las disposiciones sobre la materia.

31. Aplicar y participar en la implementacion y actualizacién los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestién de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices

Suscribir los actos propios de sus funciones.

. Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S OPNOOAWN A

o

procedimientos y sistema SICI.

Régimen Juridico y Financiero para entidades descentralizadas nivel territorial.
Conocimiento de normatividad vigente sobre direccionamiento Estratégico.
Conocimiento en normas de Control Fiscal.

Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.

Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.

Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el area de gestion.
Conocimientos en el régimen Colombiano de Ordenamiento Territorial.

Conocimiento del sistema de vivienda de interés social.

Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interno, procesos y

11. Conocimiento del fundamento axiologico y/o manual de ética institucional.
12. Técnicas e instrumentos de evaluacion y seguimiento a la Gestion.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Visién estratégica
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrolio de las personas
Trabajo en Equipo. Pensamiento sistémico

Resolucion de Conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion, economia, Ingenieria
Industrial y afines, ingenieria civil, arquitectura
y afines, o derecho y afines.

Y Titulo de postgrado en cualquier modalidad
de especializacion relacionada con las
funciones del empleo.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Titulo profesional en el Nucleo Basico del
conocimiento sefalado en los requisitos que
anteceden.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos que se requiera acreditar.

| reglamentados por la ley.
V. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
1° alternativa: 1° alternativa:

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional

& Si...
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2° alternativa: 2° alternativa:

Titulo profesional en el Nucleo Basico del | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
conocimiento sefialado en los requisitos que | profesional

anteceden; y titulo profesional adicional al
exigido afin a las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos que se requiera acreditar. |

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado Salarial: 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subgerencia de Desarrollo

Superior inmediato Subgerente de Desarrollo
Il.  AREA FUNCIONAL:

Area de Gestién Inmobiliaria

. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos, principios y técnicas propias del desarrollo territorial en virtud al
marco normativo regulatorio sobre la materia para la gestion del suelo, de acuerdo a la
ejecucion de las politicas, planes y proyectos de caracter misional de la entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y ejecutar la politica de espacio plblico y los planes maestros de espacio
publico y equipamiento municipal.

2. Apoyar la elaboracion e implementacion de la cartilla de espacio publico, de acuerdo a
las directrices sefaladas en la politica y planes maestros de espacio publico y de
equipamientos.

3. Coordinar el proceso de liquidacion y/o recepcion de las zonas de cesion en sus
diferentes formas, proyectar los actos administrativos, verificar su entrega real, uso o
destinacién, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, y
coadyuvar en la recuperacion de las mismas en caso de ser necesario.

4. Desarrollar en coordinacion con la dependencia que comresponda las actividades
inmobiliarias, administrativas y demas acciones necesarias para cumplir los fines
propuestos en el articulo 10 de la Ley 9 de 1989 y nommas que la modifiquen,
complementen o sustituyan.

5. Liderar el proceso de socializacion con la comunidad en los proyectos que gestione,
promueva o coordine la entidad y que estén relacionados con el area de desempefio, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Coordinar y organizar la entrega y recepcion de bienes propiedad del municipio
transferidos a cualquier titulo conforme lo establezcan las normas vigentes.

7. Apoyar los programas y mecanismos de control al desarrollo fisico, urbanistico, espacio
publico, preservacion y proteccion del patrimonio a nivel municipal de acuerdo a las
directrices recibidas.

8. Proveer la informacion necesaria que permita actualizar el banco de informacion de la
entidad.

9. Apoyar la formulacion, organizacion, actualizacion y proponer la reglamentacién a que
haya lugar para la implementacién del Registro Unico del Patrimonio Inmobiliario del
Municipio de Chia.

10. Revisar los disefios arquitectonicos y urbanisticos de los diferentes proyectos que
desarrolle la entidad.

11. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados.

12. Gestionar y presentar los informes que le sean requeridos.

36

DIRECCION: CARRERA 74 No. 11— 45
t,@, Si TELEFAX: 8616115 — 8631283 - 8616128
(YY) Email:

Pagina Weh:



Q 1 INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA
(

Y GESTION TERRITORIAL DE CHiA
e NIT: 900806301 - 7
IDUVI

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

. Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del

Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos de |
operacion y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.
Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
documental de gestién a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones vy
procedimientos establecidos.

Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

Aplicar y participar en la implementacién y actualizacién los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestién de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CONDNA N

10. Conccimiento del fundamento axioldgico y/o manual de ética institucional.

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.

Conocimiento de normas y procedimientos especificos en Gestion Inmobiliaria.
Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Termitorial.

Conocimientos en el régimen Colombiano de Ordenamiento Territorial.

Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimiento sistémico de la administracion publica.

Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.

Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el drea de gestion.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interno, procesos y
procedimientos y sistema SICI.

11. Conocimiento de sistemas de gestién y de calidad.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo : :
Orientacion a resultados m !*m_mp’“fﬂ.s:’“a'
Orientacion al usuario y al ciudadano G I“I "Edeac"j" Elac.mm. :
Compromiso con la organizacion s onto
Trabajo en Equipo. Instrumentacion de decisiones
Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Y

Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:

Arquitectura y afines o ingenieria civil y afines profesional relacionada.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Treinta y Seis (38) meses de experiencia
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ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:

Arquitectura y afines o ingenieria civil y afines | Doce (12) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en cualquier modalidad | relacionada

de especializacion relacionada con las
funciones del empleo.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
_reglamentados por la ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION

Nivel: | Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado Salarial: 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subgerencia de Desarrollo
Superior inmediato Subgerente de Desarrollo

il. AREA FUNCIONAL: |

Area de Espacio Publico

— - . PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos, principios Yy técnicas propias del desarrolio urbanistico

relacionadas con el espacio publico en virtud al marco normativo regulatorio sobre la materia

para ejecucion de las politicas, planes y proyectos de caracter misional de la entidad.

s IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la Implementacion de la politica de espacio publico y los planes maestros de

espacio publico y equipamiento municipal.

2. Adelantar las gestiones necesarias para la administracion directa o indirecta de los
bienes que forman parte del espacio publico.

3. Definir los procedimientos técnicos mediante la aplicacion de directrices legales y

4

acciones necesarias para la toma de posesion de las areas de cesion.
Asesorar a las entidades municipales o entes extenos en temas relacionados con el
espacio publico.

5. Proyectar y elaborar certificaciones acerca del dominio, destino y uso publico de bienes

inmuebles de acuerdo a los requerimientos.

Gestionar ante las autoridades pertinentes el desarrollo de los procesos necesarios en

proteccion del espacio publico.

7. Apoyar la elaboracién e implementacion de la cartilla de espacio publico, de acuerdo 2
las directrices sefaladas en la poliica y planes maestros de espacio publico y de
equipamientos.

8. Revisar los disefios arquitectonicos y urbanisticos de los diferentes proyectos que
desarrolle la entidad.

9. Adelantar campanas pedagogicas, de cultura ciudadana y de impacto social con el fin
de promover el buen uso y respeto del espacio publico.

10. Promover en coordinacion con la administracion central, la creacion de incentivos para
quienes contribuyan a mantener, mejorar y ampliar el espacio publico.

11. Desarrollar, administrar y vigilar el aprovechamiento economico de los bienes que
conforman el espacio publico del municipio.

12. Apoyar las visitas técnicas para identificar las necesidades y cuantificar las cantidades
de obra requeridas con el fin de adelantar los programas subsidiados en temas de

@
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13.
14.
15.
16.

i 7

18.

18.

20.

21.

22.

0.

vivienda (mejoramiento de vivienda, construccion en sitio propio, vivienda nueva, entre |
otros.), que desarrolle la entidad y apoyar el estudio técnico para determinar la
viabilidad de las adjudicaciones, observando los procedimientos y normatividad existente
para ello.

Proveer la informacion necesaria que permita actualizar el banco de informacion.
Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados.

Gestionar y presentar los informes que le sean requeridos.

Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.
Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
documental de gestibn a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.

Promover y desarmollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacidn de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

Aplicar y participar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONPO AWM

9.

10. Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.

Conocimiento de normas y procedimientos especificos en espacio publico.
Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.

Conocimientos en el régimen Colombiano de Ordenamiento Territorial

Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.

Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el area de gestion.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interno, procesos y
procedimientos y sistema SICI.

Conocimiento del fundamento axiolégico y/o manual de ética institucional.

e

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Acm te-:mm-pfmfal 5:'"3'
Dnantaqqn al usuario y al_ mu@danu Gestion de procedimientos
cm.m et & organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en: Treinta y Seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
Arquitectura y afines o ingenieria civil y afines
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Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
_reglamentados por la ley.

VIll. ALTERNATIVAS
B FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:

Arquitectura y afines o ingenieria civil y afines | Doce (12) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en cualquier modalidad | rejacionada.

de especializacion relacionada con las
funciones del empleo.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la ley.

~ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219

Grado Salarial: 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: N Subgerencia de Desarrollo
Superior inmediato Subgerente de Desarrollo

. AREA FUNCIONAL:

Area de Vivienda y Habitat

ll. ~ PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos, principios y técnicas propias del sistema de vivienda de interés

social en virtud al marco normativo regulatorio sobre la materia para ejecucion de las

politicas, planes y proyectos de caracter misional de la entidad.
IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar la politica de vivienda de interés social municipal, en el marco del Sistema
Nacional de Vivienda de Interés Social y de reubicacién de viviendas asentadas en
zonas de alto riesgo, en cumplimiento con las politicas del Plan de Desarrolio Municipal
conforme a las competencias asignadas al municipio.

2. Supervisar la correcta canalizacion de recursos provenientes del Subsidio Familiar de
Vivienda para aquellos programas adelantados con participacion del municipio, de
acuerdo con los procedimientos y disposiciones vigentes.

3. Dirigir, coordinar y supervisar la administracion de los recursos financieros necesarios
para la ejecucion de programas de vivienda de interes social y renovacion urbana
definidos en el Plan de Ordenamiento Territorial y Plan de Desarrollo del Municipio.

4. Dirigir, organizar y controlar la adjudicacion de subsidios de vivienda de interés social en
dinero o en especie, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

5. Dirigir, coordinar y evaluar el desarrolio del proyecto integral para la construccion de
soluciones de viviendas econdmicas y dignas dentro de la jurisdiccidon municipal, de
acuerdo con la normatividad y procedimientos existentes.

6. Apoyar la ejecucion los mecanismos de gestion del suelo en conformidad a la
normatividad vigente para el desarrolio de proyectos de vivienda de interés social.

7. Planear, formular, dirigir, evaluar y controlar la ejecucion de politicas, planes, programas
y proyectos de vivienda de interés social, en cualquiera de sus modalidades en el marco
del Plan de Desarrolio Municipal y el Sistemna Nacional de Vivienda de Interés Social.

8. Definir los procedimientos técnicos de vivienda y habitat aplicando directrices legales y
acciones necesarias para el cumplimiento del objeto social de la entidad.

9. Velar por la correcta canalizacion de recursos provenientes del Subsidio Familiar de

Vivienda para aquellos programas adelantados con participacion del municipio.
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10.

1

e

13.

14.

15.

18.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24

25.

26.

27.

Coordinar y ejecutar el desarrollo en forma directa o en asocio con entidades |
autorizadas; los programas de construccion, adquisicion, mejoramiento, reubicacion, |
rehabilitacion y los tramites legales para la entrega de soluciones de vivienda de interés
social, de conformidad con las normas vigentes.

Apoyar a la Gerencia en la administracion de los recursos financieros necesarios para
la ejecucion de programas de vivienda de interés social y renovacion urbana definidos
en el Plan de Ordenamiento Territorial y Plan de Desarrollo del Municipio, de acuerdo a
las normas vigentes.

Analizar y revisar la seleccién de predios para la destinacién al desarrollo de vivienda de
interés social (VIS y/o VIP) que adelante el Municipio de acuerdo al Plan de Ordenamiento
Territorial, Plan de Desarrolio del Municipio y la Politica de Vivienda.

Realizar la supervision de los programas de vivienda (mejoramiento de vivienda,
construccion en sitio propio, vivienda Nueva, entre otros.) que se desarrollen y realizar
el estudio técnico para determinar la viabilidad de las adjudicaciones, observando los
procedimientos y normatividad existente para ello.

Revisar y aprobar los presupuestos de obra requeridos para adelantar los programas de
vivienda.

Supervisar el recibo y entrega de los materiales de construccion asignados en los
subsidios que se otorguen.

Formular y coordinar proyectos para ser presentados ante el Departamento
Administrativo de Planeacién del Municipio y otras entidades, con el fin de llevar a cabo
programas que generen solucion de vivienda, de acuerdo a la normativa vigente para
cada caso.

Elaborar, revisar y suscribir los disefios yfo planos arquitectdnicos para el apoyo a la
comunidad beneficiaria bajo el cumplimiento de los requisitos legales sefialados por la
entidad.

Elaborar y suscribir los disefios y/o planos urbanisticos de los diferentes proyectos que
desarrolle la entidad.

Gestionar y presentar los informes que le sean requeridos.

Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.
Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacién del archivo
documental de gestién a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.

Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacién de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desamollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

Aplicar y participar en la implementacién y actualizacién los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y Ia naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos en vivienda y desarrollo urbano.
Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.
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4 Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
5. Conocimiento sistémico de la administracion publica.
6. Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.
7 Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el area de gestion.
8. Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interno, procesos y
procedimientos y sistema SICI.
9. Conocimiento del fundamento axiologico y/o manual de ética institucional.
10. Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de p Reianits
?;ﬂamszﬁpf organizacion Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina academica
del nucleo basico del conocimiento en:

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

‘ Treinta y Seis (36) meses de experiencia
Arquitectura y afines o ingenieria civil y afines | profesional relacionada.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por |a ley.

Vill. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento en:

Arquitectura y afines o ingenieria civil y afines
Doce (1 rienci fesio
Titulo de postgrado en cualquier modalidad de mladénﬁ?“s G SXPOIICia profesicr
especializacion relacionada con las funciones )
del empleo

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por |a ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
(Grado Salarial: 04
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subgerencia de Desarrollo
Superior inmediato Subgerente de Desarrollo
. AREA FUNCIONAL:

Area de Gestion Social

: .  PROPOSITO PRINCIPAL
Asegurar el cumplimiento de politicas, normas y procedimientos relacionados con la gestion
social en los proyectos que desarrolle la entidad, asi como la formulacién de estrategias y
directrices para el manejo del impacto de diferente orden que se genere a las mmyniﬁadas.
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v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

3 i 8
j ok
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Planear, dirigir, coordinar y controlar el desarrolio de planes, programas y proyectos
que se requiera optimizar e implementar, con el fin de coadyuvar al desarrollo de
la gestion social de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

Definir y aplicar los procedimientos técnicos aplicando directrices legales y acciones
necesarias para el cumplimiento del objeto social de la entidad.

Apoyar el seguimiento y ejecucion del plan social expedido para los diferentes proyectos
que adelante la entidad.

Realizar trabajo de campo y elaboracién de diagnosticos para determinar situaciones
relacionadas con la gestion social de manera oportuna, de acuerdo con los
requerimientos, protocolos, procedimientos y disposiciones que se determinen.
Analizar, ejecutar, coordinar y socializar con la poblacién afectada las acciones
necesarias en virtud a los proyectos desarrollados conforme a los objetivos
institucionales y disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Elaborar y diligenciar fichas censales y demas documentos que se requieran para el
cumplimiento de las actividades de gestion social para los diferentes programas y
proyectos que se adelante.

Gestionar y ejecutar las actuaciones que se deban realizar y/o dar a conocer a las
autoridades competentes y que tengan injerencia en los asuntos sociales a cargo de la
entidad.

Mantener dialogo con la poblacion afectada en los proyectos y procesos que se
adelanten.

Realizar el acompafamiento social antes y después de la ejecucion de los proyectos a
cargo de la entidad.

Apoyar las respuestas a tutelas, acciones de cumplimiento, recursos y en general a las
acciones judiciales en que sea parte la entidad y que corresponda a los posesos a su
cargo.

Proyectar los actos administrativos referentes a su drea.

Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados.

Gestionar y presentar los informes que le sean requeridos.

Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.
Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrolio de los procesos a su cargo.

Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacién del archivo
documental de gestion a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.

Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacién de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

Aplicar y participar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
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V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
2
3
4
5.
6.
7
procedimientos y sistema SICI.
8
9
1

. Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.

Conocimiento de normas y procedimientos especificos en vivienda y desarrolio urbano.
Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.

Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimiento sistémico de la administracion publica.

Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.

Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interno, procesos y

Conocimiento del fundamento axiolégico y/o manual de ética institucional.
_ Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.
0. Conocimientos en el régimen Colombiano de Ordenamiento Territorial.

VL

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Vil.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:

Psicologia; Sociologia, Trabajo social y afines

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por |a ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

VIl

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina academica
del nlGcleo basico del conocimiento en:

Psicologia; Sociologia, Trabajo social y afines

Titulo de postgrado en cualquier modalidad de
especializacion relacionada con las funciones
del empleo.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
 reglamentados por |a ley.

No requiere

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado Salarial: 04
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Subgerencia de Desarrollo
Superior inmediato Subgerente de Desarrollo

AREA FUNCIONAL:

Subgerencia de Desarrollo

* Si...
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.  PROPOSITO PRINCIPAL 2]

Aplicar los conocimientos, principios y técnicas propias del desarrolio del territorio en virtud

al marco normativo regulatorio sobre la materia para la gestién del suelo de acuerdo a la

ejecucion de las politicas, planes y proyectos de caracter misional de la entidad.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracion de actividades inmobiliarias para la habilitacion y adquisicion del
suelo.

2. Participar técnicamente en los procesos de liquidacion y/o recepcion de las zonas de
cesion en sus diferentes formas, proyectar los actos administrativos y verificar su entrega
real, uso o destinacion, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes, coadyuvando a la recuperacion de las mismas en caso de ser necesario.

3. Proveer la informacion necesaria que facilite la actualizacién del banco de informacién.

4. Realizar la gestion cartografica en general, asi como la digitalizacion y actualizacion del
aplicativo de consulta de informacion de los predios pertenecientes al inventario
patrimonial del Municipio de Chia.

5. Proyectar y elaborar certificaciones acerca del dominio, destino y uso publico, conforme
a los requerimientos que se realicen.

8. Apoyar la elaboracién e implementacion de la cartilla de espacio publico, de acuerdo a
las directrices sefialadas en la politica y planes maestros de espacio publico y de
equipamientos.

7. Colaborar con la gestion, elaboracion y presentacién de los proyectos inmobiliarios
integrales de la entidad.

8. Elaborar estudios técnicos e investigaciones que adelante la Subgerencia de Desarrollo.

9. Apoyar las visitas técnicas para identificar las necesidades y cuantificar las cantidades de
obra requeridas para adelantar los programas de vivienda (mejoramiento de vivienda,
construccion en sitio propio, vivienda Nueva, entre otros.) y apoyar el estudio técnico para
determinar la viabilidad de las adjudicaciones, observando los procedimientos y
normatividad existente para ello.

10. Proyectar respuestas a las solicitudes, consultas y/o peticiones que le sean asignadas.

11. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados.

12. Gestionar y presentar los informes que le sean requeridos.

13. Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.

14. Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

15. Realizar y aplicar y procedimientos técnicos para el cumplimiento del objeto de la Entidad
y los procesos de socializacion producto de la Gestion Territorial.

16. Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
documental de gestion a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

17. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.

18. Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

1S. Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

20. Aplicar y participar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

21. Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNDhhWOMDS

procedimientos y sistema SICI.

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos en Gestion Inmobiliaria.
Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.
Conocimientos en el régimen Colombiano de Ordenamiento Territorial.
Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimiento sistémico de la administracion publica.

Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.

Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el drea de gestion.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control intemo, procesos y

10. Conocimiento del fundamento axiologico y/o manual de ética institucional.
11. Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje m";”l : Aporte técnico-profesional
gﬂiﬁgﬂﬁ :Irﬁsuariuosal ciudadano Comunicacion efectiva
Y Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

| ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nlcleo basico del conocimiento en:

Arquitectura y afines o ingenieria civil y afines

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por [a ley.

profesional relacionada.

Veinticuatro (24) meses de experiencia

VIl.  ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:

Arquitectura y afines o ingenieria civil y afines.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad de
especializacion relacionada con las funciones
del empleo.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

No requiere

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

¥ IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitano
Cédigo: 219
Grado Salarial: 02 e
No. De cargos: Uno (1)
Dependencia: Subgerencia de Desarrollo
Superior inmediato Subgerente de Desarrollo

. AREA FUNCIONAL:

Subgerencia de Desarrollo

.|

¥ Sloss
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. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos, principios y técnicas propias del desarrollo de vivienda, en virtud
al marco normativo regulatorio sobre la materia y de acuerdo a la ejecucion de las politicas,
planes y proyectos de caracter misional de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

2

10.

11.

12.
13.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

conforme a las disposiciones sobre la materia.

Apr.:;yar la elaboracion de actividades inmobiliarias para la habilitacién y adquisicién del

suelo

Apoyar los estudios técnicos e investigaciones que adelanta la Subgerencia de

Desarrollo.

Elaborar, revisar y suscribir los disefios y/o planos arquitecténicos para el apoyo a la

contr?duar:jdad beneficiaria bajo el cumplimiento de los requisitos legales sefialados por la

e :

Proveer la informacion necesaria que permita actualizar el banco de informacion.

Apoyar la gestion cartografica en general, como la digitalizacién y actualizacion del

aplicativo de consulta de informacion de los predios pertenecientes al inventario

patrimonial del municipio.

gp??'.;‘llt?d ggsh'ﬁn, elaboracion y presentacion de los proyectos inmobiliarios integrales
e la ad.

Apoyar la elaboracion e implementacion de la cartilla de espacio publico, de acuerdo a

las directrices sefialadas en la politica y planes maestros de espacio plblico y de

equipamientos.

Apoyar los procedimientos técnicos para el cumplimiento del objeto de la entidad y los

procesos de socializacion producto del ordenamiento territorial.

Asistir en la seleccion de predios VIS/VIP para la gestion predial del municipio de

acuerdo al plan de ordenamiento territorial, plan de desarrolio y los planes maestros de

espacio publico y/o equipamiento, y demas normas que regulen la materia.

Participar en la formulacion de proyectos de espacio publico y equipamientos por

relacion funcional en sectores priorizados o con mayor déficit, que se encuentren

identificados en el plan maestro de espacio publico, aplicando para ello la cartilla de

espacio publico en su configuracion y consolidacion.

Realizar las visitas técnicas para identificar las necesidades y cuantificar las cantidades

de obra requeridas para adelantar los programas de vivienda (mejoramiento de vivienda,

construccion en sitio propio, vivienda Nueva, entre otros.) y apoyar el estudio técnico

para determinar la viabilidad de las adjudicaciones, observando los procedimientos y

normatividad existente para ello.

Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados.

Proyectar respuestas a las solicitudes, consultas y/o peticiones que le sean asignadas.

Gestionar y presentar los informes que le sean requeridos.

Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos de

operacion y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean

asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.

Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales

requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo

documental de gestion a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones

legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados

para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y

procedimientos establecidos.

Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y

hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,

conforme a las competencias asignadas.

Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de

Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
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21. Aplicar y participar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos |
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

. Las demds que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

g
)

) CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Reégimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos en Gestién Inmobiliaria.
Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.
Conocimientos en el régimen Colombiano de Ordenamiento Territorial.
Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimiento sistémico de la administracion publica.
Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.
Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el area de gestion.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control intemo, procesos y
procedimientos y sistema SICI.

10. Conocimiento del fundamento axiologico y/o manual de ética institucional.

11. Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.

COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES

CONDN AN

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
> [ . ic s Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Yy _

Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
* Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion 2 i
Trabajo en Equipo. Instrumentacion de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA
Titulo prc-femonal en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:

, b= Decreto 1780 de 2016 - Ley del primer
Arquitectura y afines o ingenieria civil y afines | Empleo

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
_reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
. FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
N/A N/A

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subgerente
Cédigo: 090
Grado Salarial: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
Superior inmediato Gerente
IL. AREA FUNCIONAL:
Subgerencia Administrativa y Financiera
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- .  PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar y asesorar al Gerente en la formulacion y desarrolio de politicas, planes,
programas y proyectos relacionados con planificacion, organizacion y control de los servicios

administrativos, de personal y financieros a nivel institucional acorde con el cumplimiento y

_logro de la mision, vision y objetivos de la entidad.

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar, orientar y evaluar la formulacién, desarrollo y cumplimiento de
politicas, planes, programas y proyectos propios de la dependencia a su cargo para el
cumplimiento de los objetivos, de acuerdo con las competencias de la entidad y a la
normatividad vigente.

2. Coordinar el direccionamiento estratégico de las funciones del drea, mediante la
adopcion de planes, programas y proyectos que garanticen la eficiente administracién
de los recursos asignados, conforme a las metas y objetivos institucionales.

3. Gestionar la prestacion de los servicios administrativos de acuerdo con los
requerimientos, recursos y politicas.

4. Coordinar y realizar seguimiento a la prestacion de los servicios de las diferentes areas
a su cargo.

5. Formular la planeacion estratégica de tecnologias de la informacién, de acuerdo con la
mision institucional y/o sectorial y lineamientos establecidos a través de las directrices
legales vigentes.

6. Identificar oportunidades de adopcion de nuevas tecnologias de acuerdo con las
tendencias del entomo y necesidades de la entidad.

7. Articular la construccion de la arquitectura empresarial con base en metodologias
establecidas y el marco de referencia de la gestion de tecnologias de informacion.

8. Coordinar y dirigir las inversiones de conformidad con la normativa vigente a través de
la evaluacion de alternativas, negociacion de productos financieros y portafolio de
servicios.

9. Coordinar, evaluar, controlar y supervisar el cumplimiento de las normas, planes,
programas y procesos relacionados con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el trabajo, conforme a las disposiciones sobre la materia.

10. Formular, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar la gestion del talento humano en sus
componentes de planeacion, gestion y desarrollo, ejerciendo su calidad de jefe de
personal de la entidad.

11. Verificar la seleccion del talento humano de conformidad con la naturaleza de los
empleos, tipo de provision y normatividad que regula el proceso.

12. Planear, organizar, dirigir y controlar el servicio de aseo, vigilancia, servicios publicos,
cafeteria y transporte en las dependencias.

13. Liderar, organizar y desarrollar acciones encaminadas al posicionamiento vy
fortalecimiento de la imagen corporativa de la entidad, a nivel nacional, territorial,
municipal y en la opinion publica, conforme a los protocolos y politicas de informacion y
comunicaciones.

14. Planear, dirigir, coordinar, y evaluar el Sistema de Gestion Documental.

15. Planear, dirigir, coordinar y evaluar el desarrolio de politicas para la administracion,
clasificacion, actualizacion y sistematizacion de los inventarios de los bienes muebles e
inmuebles propiedad de la entidad y mantener su custodia y sus titulos. '

16. Planear, organizar, dirigir, adoptar, ejecutar y evaluar la politica financiera (presupuesto,
contabilidad y tesoreria) y jurisdiccion coactiva con el fin de garantizar los recursos
necesarios para el desarrollo de las competencias, funciones y compromisos.

17. Formular, dirigir v coordinar la politica de la caja menor de conformidad con la
normatividad vigente.

18. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados y/o delegar la misma, de
acuerdo a sus funciones, competencias y disposiciones legales.

19. Participar en la estructuracion del plan anual de adquisiciones de acuerdo con las
necesidades de compra bajo las directrices del SECOP.

20. Proyectar, revisar y/o suscribir las comunicaciones relacionadas con la atencion de
peticiones, quejas, reclamos y denuncias propios del area.
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[21.

22,
23.
24,

25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

Representar al Gerente en los asuntos, eventos y actividades oficiales que éste le
sefiale, de acuerdo con sus competencias y requerimientos.

Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados.

Gestionar y presentar los informes que le sean requeridos.

Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos de
operacién y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.
Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
documental de gestién a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.

Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

Aplicar y participar en la implementacién y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la matena.

Suscribir los actos propios de sus funciones.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y |la naturaleza del

33. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Régimen Juridico y Financiero para entidades descentralizadas nivel territorial.
2. Conocimiento de normatividad vigente sobre direccionamiento Estratégico.
3. Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.
4. Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
5. Conocimiento sistémico de la administracion publica.
6. Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.
7. Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el area de gestion.
8. Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interno, procesos y
procedimientos y sistema MECI.
9. Conocimiento del fundamento axiolégico y/o manual de ética institucional.
10. Técnicas e instrumentos de evaluacion y seguimiento a la Gestion.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Visidn estratégica
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de las personas
Trabajo en Equipo. Pensamiento sistemico
Resolucion de Conflictos
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en: |
50
DIRECCION: CARRERA 7A Mo. 1145
@ s" TELEFAX: 8616115 — 8631283 - 8616128
(1T Email:

Pagina Weh:



. INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA
('1 Y GESTION TERRITORIAL DE CHiA
IDUV]I

NIT: 900806301 -7

Administracion y afines, economia y afines .
Ingenieria Industrial y afines, ingenieria
administrativa y afines o derecho y afines.

- Treinta y seis (368) meses de experiencia
Y Titulo de postgrado en cualquier | profesional relacionada.

modalidad de especializacion relacionada
| con las funciones del empleo.

Y Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVAS

VII.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
1° alternativa: 1° alternativa:
Titulo profesional en el Nucleo Basico del | Sesenta (60) meses de experiencia
conocimiento sefialado en los requisitos que profesional
anteceden.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos que se requiera acreditar.

2° alternativa: 2° alternativa:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del | Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento sefialado en los requisitos que | profesional.

anteceden; y titulo profesional adicional al
exigido afin a las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos que se requiera acreditar.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado Salarial: 07
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
Superior inmediato Subgerente Administrativo y Financiero

Il AREA FUNCIOMNAL:
Area de Gestién de Recursos Humanos
TTH PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, disefar, planear y ejecutar las actividades relacionadas con el drea de Gestién de
Talento Humano segun los requerimientos del Plan Estratégico y los lineamientos
establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar los planes, programas y proyectos de Talento Humano.

2. Definir los lineamientos que orientan la implementacion de los planes, programas y
proyectos de Talento Humano.

3. Adoptar el estudio de cargas de trabajo determinando los perfiles de los empleos, bajo
la implementacion de mapas estratégicos que cumplan con los requerimientos
institucionales y la normatividad vigente.

4. Dirigir, organizar, elaborar y evaluar el desarrollo de estudios que sirvan de soporte para
la presentacion de propuestas de ajuste a la estructura organica y a las funciones de las
diferentes areas, de acuerdo con las disposiciones legales, cambios tecnolégicos e
instrucciones del superior inmediato.
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o

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

1.

20.

21.

22,

23.

24,

Liderar el establecimiento del sistema de avaluacion del desempefio a partir de las
directrices estratégicas y de los lineamientos normativos emitidos por los entes
reguladores.

Coordinar la gestién del conocimiento teniendo en cuenta las particularidades de la
entidad y lineamientos institucionales.

Poner en funcionamiento el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con
la normatividad vigente y con el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion.

Analizar la situacion de riesgos, ejecutar los sub-programas de medicina preventiva e
inspeccionar el incumplimiento de las acciones que se determinen.

Desarrollar la cultura organizacional teniendo en cuenta los lineamientos del empleo
publico, marco ético institucional y estudios realizados, incentivar a la cultura, medir e
intervenir el clima laboral y la cultura organizacional.

Hacer seguimiento a los planes de talento humano conforme a las metas e indicadores
establecidos, seleccionar y aplicar métodos de seguimiento y evaluacion de la
gestion.

Realimentar el desarrolio de la gestion de los planes teniendo en cuenta los resultados
del seguimiento y la evaluacion y presentar ios resultados de la gestion proponiendo ios
ajustes a que haya lugar.

Formular, disefiar y planear la implementacion y el desarmollo de los sistemas de
informacion relacionados con historias laborales, novedades de personal y demas
situaciones administrativas de personal, de acuerdo con los procedimientos y protocolos
establecidos.

Coordinar, organizar y evaluar los procesos de entrenamiento, induccién y re induccion
al personal, de acuerdo con las diferentes situaciones administrativas y procedimientos
existentes.

Coordinar, liderar, organizar y gestionar la implementacion de actividades para la
adopcién, ejecucién y seguimiento de los programas de capacitacion, bienestar social,
seguridad y salud en el trabajo, y reconocimiento de estimulos e incentivos a los
servidores publicos, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

Orientar, organizar e implementar programas dirigidos a los servidores publicos activos
que se encuentren en la etapa previa al inicio del tramite de la pension de jubilacion, de
conformidad con la normatividad vigente sobre el particular.

Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados.

Gestionar y presentar los informes que le sean requeridos.

Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos de
operacién y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.
Proyectar las solicitudes de certificades de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrolio de los procesos a su cargo.

Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
documental de gestion a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos. '
Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

Aplicar y participar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial

%

Humano.

©

en el Trabajo.

Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.
Conaocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimiento de la estructura del Estado en todos Sus niveles.
Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el area de gestion.

DN ;A

procedimientos y sistema SICI vy MIPG.
9. Conocimiento del fundamento axiolégico y/o manual de ética institucional.
10. Conocimiento de sistemas de gestién y de calidad.
11._Conocimiento de técnicas e Instrumentos de evaluacion.

Conocimiento de normas y procedimientos Administracion y Gestion de Talento

Conocimiento en normas, procesos y procedimientos del Sistema de Seguridad y Salud

Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control intemo, procesos y

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:

Administracién y afines, Derecho y afines,

y afines o Ingenieria Industrial y afines, Salud relacionada.
Ocupacional y afines.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Y Titulo de postgrado en cualquier modalidad
de especializacion relacionada con las
funciones del empleo.

Psicologia y afines, Ingenieria Administrativa | poce (12) meses de experiencia profesional

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

De conformidad con el Decreto 785 de 2005 | De conformidad con el Decreto 785 de 2005 |

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Tesorero General
Cédigo: 201
 Grado Salarial: 05
No. de cargos: Uno (1) ]
Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
Superior inmediato Subgerente Administrativo y Financiero
ih. AREA FUNCIONAL:
Area de Tesoreria
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fiL. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar y ejecutar los planes y programas para la gestion de la Tesoreria, conforme a las
competencias asignadas, con el fin de coadyuvar al logro de los objetivos institucionales,
_observando las disposiciones financieras, legales y reglamentarias vigentes.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con normas y
procedimientos establecidos.

2. Recaudar los ingresos de la entidad y ejecutar el plan anual mensualizado de caja -
PAC.

3. Pagar las obligaciones financieras y realizar el flujo de caja de conformidad con los
requerimientos legales.

4. Ejecutar las inversiones programadas de conformidad con la normativa y el régimen de
inversiones vigente.

5 Evaluar alternativas de inversion, negociar productos financieros y elaborar el portafolio
de inversiones de la entidad.

6. Demandar productos y servicios financieros conforme a la nomatividad y
procedimientos legales vigenies, monitorear la oferta de productos y servicios
financieros. cuantificar el impacto de riesgo de mercado y administrar las cuentas
bancarias.

7. Desarrollar el sistema y los procesos de liquidacion, reconocimientos, registro y pago de
gastos, compromisos y transferencias, de acuerdo con los procedimientos y
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

8. Desarrollar el sistema, los procesos y procedimientos relacionados con la liquidacion,
recaudo y registro de los ingresos y de capital a favor de la entidad, conforme a las
disposiciones legales vigentes.

9. Registrar, controlar y evaluar los estados de tesoreria de los fondos de la entidad, de
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

10. Administrar y responder por el manejo Y utilizacién de los servicios electronicos
financieros.

11. Elaborar informes periédicos sobre el comportamiento de las deudas y recomendar
oportunamente la implementacion de politicas de endeudamiento que favorezcan
a la entidad, de conformidad con los procedimientos, términos y normatividad
vigente,

12. Preparar y presentar oportunamente los informes requeridos por los entes de control y
demds organismos publicos que los requieran, respecto de los asuntos a su cargo, de
acuerdo con los procedimientos, términos y normatividad vigente.

13. Propender y velar por el cumplimiento de la legislacion financiera y contable.

14. Planear, formular, coordinar la ejecucion de procesos de actualizacion y sistematizacion
de la informacion relacionada con fitulos valores, boletines, inversiones, pasivos
prestacionales y deudores.

15. Llevar a cabo las actuaciones necesarias encaminadas al cobro efectivo de las sumas
de dinero que le adeuden a la entidad por todo concepto y desarrollar labores de cobro
persuasivo.

16. Brindar apoyo para adelantar procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva.

17. Administrar la caja menor de conformidad con la normatividad vigente.

18. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados.

19. Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.

20. Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

21. Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
documental de gestién a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

22 Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
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23.

24,

25.

26.
27.

procedimientos establecidos.
Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacién de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

Aplicar y participar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

Suscribir los actos propios de sus funciones.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

20 DNOOBON

0. Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.

Conocimientos en normatividad y disposiciones financieras.

Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.

Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimiento sistémico de la administracion publica.

Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.

Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el drea de gestion.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interno, procesos y
procedimientos y sistema SICI Y MIPG.

Conocimiento del fundamento axiolégico y/o manual de ética institucional.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina academica
del nicleo basico del conocimiento en:

Administracion y afines, Economia y afines o
Contaduria Publica.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la ley.

Treinta y Seis (38) meses de experiencia
profesional.

VIll. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:

Administracién y afines, Economia y afines o
Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
de especializacion relacionada con las
funciones del empleo.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional.

¥ §i...
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES |I

=) L. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: o - 1219 e
Grado Salarial: 05
No. de cargos: Uno (1) .
Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
Superior inmediato Subgerente Administrativo y Financiero

Il AREA FUNCIONAL:

Area de Contabilidad

M PROPOSITO PRINCIPAL

"Coordinar, clasificar, consolidar y analizar la informacién contable para elaborar y presentar
los estados financieros de la entidad, conforme a las normas y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

j

L

oe~N o

Tl
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

Organizar y desarmollar la consolidacion de los registros contables de la ejecucion del
presupuesto, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones legales vigentes.
Coordinar la depuracién y organizacion del archivo correspondiente a los terceros e
incluir en el programa contable las modificaciones, de acuerdo con los procedimientos y
disposiciones sobre |la materia.

Revisar que los registros correspondientes a las actividades de recaudo, estén de
acuerdo al Plan General de Contabilidad emitido por la Contaduria General de la Nacion.
Recibir, revisar, ajustar y aprobar los registros contables de las ordenes de pago
correspondientes a la ejecucién del presupuesto de gastos de acuerdo a los
procedimientos establecidos para ello.

Elaborar y firmar los estados financieros y/o balances y desarrollar los procedimientos
tendientes a garantizar el proceso de consolidacion que adelanta la Contaduria General
de la Nacion y deméas entes de control, atendiendo las normas, criterios, principios,
procedimientos y plazos establecidos.

Contabilizar y consolidar la informacién econémica y financiera y presentar resultado de
las operaciones.

Atender las obligaciones tributarias de acuerdo con normatividad y procedimientos.
Presentar declaraciones tributarias y responder requerimientos de su competencia.
Aplicar conocimientos, principios y técnicas en las actividades relacionadas con la
conciliacién entre presupuesto, tesoreria y almacén, al igual que los registros de los
estados contables y asientos contables de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.
Desarrollar y consolidar la informacion para los procesos de saneamiento y
sostenibilidad contable, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Asesorar y emitir conceptos relacionados con la contabilidad general e indicadores
financieros de contratacién, bajo los requerimientos y procedimientos establecidos.
Proporcionar informacion que requieran otras areas relacionadas con las funciones
afines al cargo de conformidad con los procesos establecidos.

Elaborar los informes financieros de acuerdo con la normativa y lineamientos de los
entes rectores y los que le sean requeridos.

Realizar la supervisién de los contratos que le sean asignados.

Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos de
operacién y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.
Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
documental de gestion a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demés bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
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procedimientos establecidos.

19. Promaover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

20. Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materna.

21. Aplicar y participar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

22. Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Regimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.
Conocimiento de Plan General de Contabilidad Publica.
Conocimiento del Estatuto Tributario.
Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.
Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimiento sistémico de la administracion publica.
Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.
Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el area de gestion.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control intermo, procesos y
procedimientos y sistema SICI y MIPG.
10. Conocimiento del fundamento axiolégico y/fo manual de ética institucional.
11. Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

NP0 S0 o R Bk

Orertacion aessacc i
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de p i
Dumpfnmlso ee K organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en Equipo.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina academica
del nicleo basico del conocimiento en:

Treinta y Seis (36) meses de experiencia
Contaduria Publica profesional relacionada.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
 reglamentados por |a ley.

Vill. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:

Contaduria Publica k
; s Doce (12) meses de experiencia profesional
Y Titulo de postgrado en cualquier modalidad mménaéa RO
de especializacion relacionada con las
funciones del empleo.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

|
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION
| Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado Salarial: 05
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
Superior inmediato Subgerente Administrativo y Financiero

I. AREA FUNCIONAL:

Area de Presupuesto

. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el cumplimiento de la normatividad y procedimientos en la gestion econdmica y
financiera de la entidad, buscando siempre la transparencia, eficiencia eficacia y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

y X

~Ne O

@®

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Realizar acciones relacionadas con el manejo de la politica y sistema presupuestal a
nivel Institucional, conforme a los procedimientos, metodologias, directrices legales y
reglamentarias vigentes establecidas.

Participar en la formulacion de las politicas fiscal y presupuestal de acuerdo con las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Apoyar la estructuracion del plan anual de adquisiciones de acuerdo con las
necesidades de compra y ajustar necesidades en funcion de prioridades, presupuesto,

estrategias, inventario y contratos en ejecucion.

Identificar necesidades de recursos econdmicos, estimar ingresos y/o gastos y distribuir
el presupuesto.

Estimar los requerimientos financieros de planes, programas o proyectos institucionales
y/o sectoriales.

Programar la asignacion presupuestal de planes, programas o proyectos.

Programar y proyectar el presupuesto de acuerdo con los planes, programas y proyectos
institucionales y/o sectoriales.

Elaborar los proyectos de actos administrativos que se requieran para la preparacion del
proyecto del presupuesto general y sus modificaciones, observando los terminos y
procedimientos establecidos para ello.

Verificar y expedir los certificados de disponibilidad presupuestal de acuerdo con la
apropiacion, realizando seguimientos a la asignacion presupuestal y proponiendo
modificaciones presupuestales cuando sea necesario.

Verificar y expedir los certificados de los registros presupuestales de la ejecucion del
presupuesto de la entidad, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
vigentes.

Liderar, elaborar y presentar los conceptos de viabilidad presupuestal de la modificacion
de la planta de personal y cuantificar los efectos de los incrementos salariales que se
fijen teniendo en cuenta los requerimientos.

P'artinipar en la formulacion, control y modificacion del programa anual mensualizado de
caja PAC.

Elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.

Realizar el seguimiento y control de procesos relacionados con la ejecucion activa y
pasiva del presupuesto, de conformidad a los procedimientos y competencias
establecidos.

Liderar y desarrollar el control y evaluacion de los procesos de certificacion, registros,
cuentas por pagar, reservas presupuestales, vigencias expiradas y superavit y/o déficit
presupuestal.

Realizar y coordinar la rendicion de informes financieros a los diferentes entes de control,
de acuerdo a los procedimientos establecidos y los que le sean requeridos.

Disefiar y administrar con el jefe inmediato la politica econémica, asi como realizar
proyecciones, andlisis y evaluaciones de la situacion de los recursos financieros que
faciliten la toma de decisiones.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

. Las demas que le sean asignadas y que comrespondan con el nivel y la naturaleza del

Garantizar la aplicacion de la politica salarial y prestacional de los servidores publicos
de acuerdo con las orientaciones del gobiermno municipal y brindar apoyo al area de
Gestién de Talento Humano en lo relacionado con el presupuesto.

Adelantar los tramites ante las entidades correspondientes relacionados con las
modificaciones de presupuesto y autorizacion para comprometer vigencias futuras, de
conformidad con el estatuto presupuestal del municipio.

Implementar, administrar, controlar y actualizar los sistemas de informacion y
estadisticas en relacion con el area de presupuesto, de acuerdo a los requerimientos y
procedimientos vigentes sobre la materia.

Elaborar los informes de acuerdo con la normativa y lineamientos de los entes rectores
y los que le sean requeridos.

Realizar la supervision de los contratos que |e sean asignados.

Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar los estudios del sector con base en |a oferta y la demanda.
Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
documental de gestién a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.

Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacién de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

Aplicar y participar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

S-FFD,“*'P’P"P.WN.-‘I

10. Conocimiento del fundamento axiologico y/o manual de ética institucional.
11. Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.

AT CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.
Conocimiento de Plan General de Contabilidad Publica.

Conocimiento del Estatuto Tributario.

Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Termitorial.
Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimiento sistémico de la administracion publica.

Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.
Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el area de gestion.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interno, procesos y
procedimientos y sistema SICI y MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Apfendi;a}je Continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados e oeniloacli alectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con |a organizacion i naaiioten (i sheructacns
Trabajo en Equipo. B
B REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
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Titulo profesional en la disciplina académica ]
del nucleo basico del conocimiento en:

Economia y afines, Contaduria publica o | Treinta y Seis (36) meses de experiencia
Administracién y afines. profesional relacionada.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la ley

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:

Economia y afines, Contaduria publica o
Administracion y afines. Doce (12) meses de experiencia profesional

Titulo: de posigrado en cualauler modalidad da | T =@onada
especializacion relacionada con las funciones
del empleo

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Céodigo: 219
Grado Salarial: 05
No. de cargos: Uno
Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
Superior inmediato Subgerente Administrativo y Financiero

. AREA FUNCIONAL:

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las politicas en materia de administracion de personal, brindar apoyo en el
adecuado manejo de temas laborales, de conformidad con las normas legales vigentes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el disefo del empleo de acuerdo con el mapa estratégico, los requerimientos
institucionales y la normatividad vigente.

2. Administrar, controlar y actualizar los sistemas de informacion relacionados con el manejo
de la némina, novedades de personal y demas situaciones administrativas, de acuerdo
con los procedimientos y protocolos establecidos.

3. Adoptar y desarrollar los procedimientos para la liquidacion y reconocimiento de la

remuneracion y las prestaciones sociales de los servidores publico de conformidad con

las normas vigentes.

Integrar al servidor pablico al empleo y a la entidad.

Apoyar el desarrollo de acciones de preparacion para los procesos de retiro.

Promover el desarrollo de las capacidades del talento humano con base en los

lineamientos del plan institucional de capacitacion.

Identificar necesidades y programar acciones de formacién y capacitacion.

Implementar el programa de bienestar social e incentivos, teniendo en cuenta los criterios

de equidad, eficiencia y cubrimiento institucional y la normatividad vigente, mediante la

viabilidad de estrategias y acciones de bienestar social e incentivos.

Area de Recursos Humanos

o B
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10.
1.
12.
13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23. Aplicar y participar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos

24 | as demas que le sean asignadas y que comespondan con el nivel y la naturaleza del

NIT: 300806301 -7

IDUVI

Legalizar situaciones administrativas de acuerdo con las politicas institucionales y la
normatividad vigente y revisar y tramitando novedades y situaciones administrativas
relacionadas con el personal.

Coordinar los procedimientos para la expedicion de los certificados laborales.

Proyectar y elaborar los actos administrativos relacionados con sus funciones.

Atender, elaborar y emitir conceptos relacionados con asuntos derivados de la
administracion del Talento Humano, de acuerdo con los términos y normatividad vigente.
Desarrollar los programas dirigidos a los servidores publicos activos que se encuentren
en la etapa previa al inicio del tramite de la pension de jubilacién, de conformidad con la
normatividad vigente.

Participar en el desarrollo de los estudios que sirvan de soporte para elaborar propuestas
de ajuste a la estructura organica y a las funciones de las diferentes areas, de acuerdo
con las disposiciones legales, cambios tecnolégicos e instrucciones del superior
inmediato.

Elaborar los informes que le sean requeridos.

Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados.

Establecer las necesidades de compra piblica teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.
Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
documental de gestion a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.

Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestién de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NI LEWL N

9.

10. Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.

11.

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.

Conocimiento de nomas y procedimientos Administracion y Gestidn de Talento
Humano.

Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.

Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimiento sistémico de la administracion puablica.

Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.

Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el area de gestion.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interno, procesos y
procedimientos y sistema SICl y MIPG.

Conocimiento del fundamento axiolégico y/o manual de ética institucional.

Conocimiento de técnicas e Instrumentos de evaluacion.
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo . .
h i Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo.

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Vil

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion y afines, derecho y afines,
ingenieria industrial y afines, ingenierias
administrativas y afines o Psicologia y afines.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por |a ley.

Treinta y Seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIl

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento en:

Titulo de postgrado en cualquier modalidad de
especializacion relacionada con las funciones
del empleo

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional ]
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado Salarial: 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera

Superior inmediato

Subgerente Administrativo y Financiero

I AREA FUNCIONAL.:

Area de Tecnologias de la Informacién y Area de Comunicaciones

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la politica del sector de las tecnologias de informacion asegurando se acceso uso y

_apropiacion por parte de la misma entidad, la comunidad y demas usuarios que lo requieran.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los procesos de gobiermno de tecnologias de la informacion de acuerdo con el
marco normativo y las prioridades institucionales.

2. Organizar la estructura del drea, el modelo de gestion de tecnologias de la informacion
y estructurar politicas o lineamientos sobre el tema.

3. Gestionar acuerdos de nivel operativo con las diferentes y/o procesos y administrar el
riesgo asociado a la prestacion de servicios de tecnologias de la informacion.

4. |dentificar oportunidades de adopcion de nuevas tecnologias de acuerdo con las
tendencias del entorno y las necesidades de la entidad.

5. Establecer el esquema de manejo de proyectos de tecnologias de la informacion y los

¥ Si...
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10.
1.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.
21.

22.

23.

24,

25.

Establecer el esquema de manejo de proyectos de tecnologias de la informacién vy los |
proveedores de servicios conforme a la planeacion estratégica. |
Gestionar los proyectos de tecnologias de la informacion y especificar las condiciones
técnicas de los servicios a contratar. |
Determinar herramientas y soluciones tecnologicas de gestion y analisis de inforrmacion
de acuerdo con los recursos y necesidades.

Gestionar la informacion de acuerdo con los lineamientos del ente generador de la
politica en materia de tecnologias de la informacion y mejores practicas y definir la
arquitectura, creacion de servicios y administracion del ciclo de vida de la informacion.
Liderar el desarrollo de los sistemas de informacion de acuerdo con las necesidades
institucionales y lineamientos establecidos.

Desarrollar los sistemas de informacion con base en disenos y metodologias definidos.
Garantizar el funcionamiento de los sistemas de informacion con base en los
requerimientos y realizar mantenimiento y soporte técnico.

Administrar los servicios tecnologicos de acuerdo con el modelo de gestion de
tecnologias de la informacion y el PETI.

Gestionar el modelo de seguridad y privacidad de la informacion de acuerdo con la
normatividad vigente.

Diseriar la estrategia de uso y apropiacion de tecnologias de conformidad con las
necesidades y cultura organizacionales y el PETI.

Agenciar el cambio tecnoldgico en coordinacion con las areas relacionadas, teniendo en
cuenta las necesidades de la entidad y el sector,

Coordinar, formular y evaluar procesos para implementar soluciones de autenticacion
y/o firma electrénica, notificacion electronica, firma digital y actos administrativos
electrénicos segin sea requerido por las entidades en cada uno de los tramites,
servicios, procesos y procedimientos intemos, observando las disposiciones técnicas,
legales y reglamentarias vigentes.

Definir, formular y adoptar politicas, planes y programas para el soporte informatico,
relacionados con la adquisicion, actualizacion, asignacion, reasignacion, traslado vy
mantenimiento de equipos de computo, soporte técnico, eléctrico e infraestructura de
red, tecnologia para comunicaciones, intemet, intranet, software operativo, bases de
datos, ofimética, antivirus y de propésito especifico, incluido su uso legal a través del
licenciamiento, copias de respaldo, redundancia en sistemas criticos, planes de
contingencia y soporte técnico a las diferentes areas bajo procedimientos existentes.
Coordinar y evaluar el desarrolio del mantenimiento y actualizacion de la infraestructura
de red de las diferentes areas respecto de los sistemas corporativos existentes (correo
electrénico, correo de voz, salida a internet —Proxy-, acceso desde intemet —Firewall-,
inventarios de microcomputadores y servidores, distribucion automatizada de software y
control remoto —SMS-), y los demas que sean necesarios implementar, actualizar o
mejorar, conforme a los requerimientos y procedimientos establecidos.

Apoyar tecnolégicamente el desarrollo de los eventos que organice la entidad conforme
a los cronogramas y objetivos propuestos.

Apoyar la divulgacion tecnolégica de la informacion publica y de los actos administrativos
propios de la entidad que lo requieran.

Dar soporte técnico a las diferentes areas de la entidad en lo referente a la presentacion
de informes a los diferentes entes de control y demas entidades que lo soliciten. ]
Identificar las necesidades de aprovisionamiento del area, de acuerdo al plan de accion
de la entidad y los requisitos de operacion y elaborar los estudios del sector con base en
la oferta y demanda.

Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
documental de gestion a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados

para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
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procedimientos establecidos.
26.

conforme a las competencias asignadas.
27.

28.

establecidas.
29.

Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir Y|
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,

Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

Aplicar y participar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices

Las demas que le sean asignadas y que comrespondan con el nivel y la naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

LA

procedimientos y sistema SICI y MIPG.

procesamiento.
10. Manejo de herramientas ofimaticas.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.

Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.

Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.

Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el area de gestion.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interno, procesos y

Conocimiento del fundamento axiologico y/o manual de ética institucional.
Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.
Conocimiento en Hardware y Software para servidores e infraestructura de

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo.

COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resuliados e :
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
y Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

“REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Ingenieria de sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines

' Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por |a ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina academica del
nucleo basico del conocimiento en:

Ingenieria de sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines

Titulo de postgrado en cualquier modalidad de
especializacion relacionada con las funciones
del empleo

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por |a ley.

¥ ...

Doce (12) meses de

profesional relacionada

experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219
Grado Salarial: 04
‘No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
Superior inmediato Subgerente Administrativo y Financiero

. AREA FUNCIONAL:

Area de Jurisdiccion Coactiva

fil. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar y desarrollar actividades juridicas para los procesos de cobro coactivo de las
obligaciones a favor de la entidad, con el fin de mantener en niveles bajos el valor de la
cartera morosa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar, desarrollar y ejecutar el Manual de Cobro Coactivo.

2. Apoyar en la planeacion, organizacién, ejecucion, evaluacién y control de los procesos
de jurisdiccion persuasiva y coactiva.

3. Desarrollar las actividades relacionadas con los procesos de jurisdiccion coactiva a favor
de la entidad, con el fin de reducir la cartera morosa, castigar la evasion y mejorar los
recaudos, de conformidad con las disposiciones y competencias asignadas.

4. Organizar, desarrollar y controlar procesos relacionados con la aprobacién y suscripcion
de acuerdos de pago para la cancelacion de obligaciones, de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

5. Administrar, desarrollar y controlar planes, programas y procesos relacionados con el
disefio, actualizacion y sistematizacion de informacién relacionada con la jurisdiccion
coactiva, de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos.

6. Formular y ejecutar estrategias, acciones e informacién encaminadas al desarrollo de
los procesos de jurisdiccion coactiva, bajo disposiciones legales y procedimentales.

7. Realizar seguimiento permanente al plan de mejoramiento relacionado con las
actuaciones a su cargo.

8. Proyectar y elaborar actos administrativos relacionados con las funciones del cargo.

9. Elaborar y mantener actualizado el sistema de informacion que contenga la relacién de
deudores de los procesos de la jurisdiccion coactiva.

10. Realizar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones contenidas en los acuerdos de
pago suscritos junto con el Tesorero General.

11. Identificar las necesidades de aprovisionamiento, de acuerdo al plan de accion de la
entidad y los requisitos de operacion y elaborar los estudios del sector.

12. Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

13. Gestionar y presentar los informes que le sean requeridos.

14. Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
documental de gestion a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la maternia.

15. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.

16. Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desamolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

17. Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia.
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establecidas.
19.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

18. Aplicar y participar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos |
(Modelo Integrade de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad), |
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
2
3
4
5.
6.
2
8
procedimientos y sistema SICI y MIPG.
9
1

. Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.

Conocimiento de normas y procedimientos de jurisdiccion coactiva.

Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.

Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimiento sistémico de la administracion publica.

Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.

Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el area de gestion.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control intermo, procesos y

. Conocimiento del fundamento axiologico y/o manual de ética institucional.
0. Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.

V.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Vil

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nacleo basico del conocimiento en:

Administracion y afines, Economia y afines,
Contaduria Puablica y afines o Derecho y
afines.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

Vil

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

|

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:

Administracion y afines, Economia y afines,
Contaduria Publica y afines o Derecho y
afines.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
de especializacién relacionada con las
funciones del empleo.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

-

Doce (12) meses de experiencia profesional.

e
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION
| Nivel: _ 2 Profesional |
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 219
Grado Salarial: 04
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
Superior inmediato . Subgerente Administrativo y Financiero

il AREA FUNCIONAL:

Area de Gestion Documental

H. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos propios de una profesion universitaria en la ejecucion de funciones
y actividades orientadas al desarrolio de planes, programas, proyectos y a la atencién de las

necesidades del servicio en las distintas areas, observando las disposiciones sobre el
particular.

v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar, planificar, orientar, coordinar y controlar las politicas, planes, programas o
proyectos institucionales que le sean asignados, de acuerdo con los requerimientos,
parametros y lineamientos establecidos para el efecto.

2. Coordinar el ingreso y salida de las comunicaciones oficiales.

3. Gestionar documentos de acuerdo con la normatividad y procedimientos establecidos,

elaborar documentos y facilitar la consuita de los documentos de gestion.

Aplicar la disposicion final de acuerdo con las tablas de retencion y valoracion

documental, determinando la distribucion de las series y subseries documentales.

Hacer uso de herramientas tecnologicas en materia de gestion y administracion de

archivos con base en la normatividad vigente.

Determinar los criterios de gestion documental electrénica y administracién de archivos

de acuerdo con la normatividad y estandares establecidos.

Formular estrategias de accesibilidad de la informacion del &area, con base en

requerimientos de entidades y ciudadanos.

Identificar necesidades de informacién de acuerdo a los requerimientos realizados.

Plantear estrategias de promocion y divulgacion de la informacion y acceso a la misma.

0. Identificar las necesidades de aprovisionamiento, de acuerdo al plan de accion y los

requisitos de operacion de la entidad y elaborar los estudios del sector con base en la
oferta y demanda.

11. Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrolio de los procesos a su cargo.

12. Gestionar y presentar los informes que le sean requeridos.

13. Implementar mecanismos de conservacién, custodia y organizacién del archivo
documental de gestion a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

14. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones vy
procedimientos establecidos.

15. Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desamollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

16. Aplicar y participar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

17. Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

&

@

™

30

&7

@ DIRECCION: CARRERA 74 No. 11 —45
Si TELEFAX: 8616115 — 8631283 - 8616128
L1+ Email;
Pagina Weh:



n ! 4

DUV

INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA
Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA
NIT: 900806301 - 7

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

RN -

procedimientos y sistema SICI y MIPG.

li Conocimiento de las normas archivisticas.

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.

Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.

Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.

Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el drea de gestion.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interno, procesos y

Conocimiento del fundamento axiologico y/fo manual de ética institucional.
Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.
Conocimiento de técnicas e Instrumentos de evaluacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion y  afines, ingenieria
Administrativa y afines, ingenieria de
sistemas, telematica y afines, bibliotecologia,
otros de Ciencias sociales y humanas,
matematicas, estadistica y afines.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
 reglamentados por la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del ntcleo basico del conocimiento en:

Administracion y  afines, ingenieria
Administrativa y afines, ingenieria de
sistemas, telematica y afines, bibliotecologia,
otros de Ciencias sociales y humanas,
matematicas, estadistica y afines.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad de
especializacion relacionada con las funciones
del empleo.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la ley.

No requiere.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219

¥ 5.
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Grado Salarial: ] | 04 |
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: _ Subgerencia Administrativa y Financiera
Superior inmediato | Subgerente Administrativo y Financiero

Ii. ﬂREA FUNCIONAL:

Area de Servicios Administrativos

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos relacionados con el apoyo en la administracion de los bienes fiscales
de municipio a cargo de la entidad, asi como la administracion y control de los bienes
muebles que se adquieran.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12,
13.
14.

15.

16.

Planear, coordinar y supervisar el desarrollo de procesos de recepcion, registro,
clasificacion, administracion, actualizacion, custodia y distribucion de bienes para
atender las necesidades de las diferentes areas, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucién y utilizacion optima de los recursos
disponibles.

Preparar la verificacion de inventarios teniendo en cuenta los recursos humanos y
economicos segun la normatividad vigente y las politicas y procedimientos
institucionales.

Actualizar inventarios de bienes de conformidad con normatividad, politicas y
procedimientos institucionales.

Asegurar los bienes de la entidad teniendo en cuenta la normatividad legal vigente, para
lo cual se debe determinar los bienes sujetos de aseguramiento, verificar la expedicion
de polizas suscritas y gestionar ante las companias aseguradoras las actualizaciones,
reclamaciones e indemnizaciones que se presenten.

Apoyar en la administracion de los bienes inmuebles a cargo de la entidad, asi como los
procesos de entrega y recibo de los mismos.

Administrar los bienes fiscales que estén a cargo de la entidad y velar por su correcta
utilizacion, mantenimiento, destinacion y preservacion.

Proveer la informacion relacionada con los bienes fiscales del Municipio con el fin de
mantener actualizado el sistema que contiene Ia informacion.

Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion de |la entidad, identificando las necesidades de aprovisionamiento, de acuerdo
al plan de accion y los requisitos de operacion, elaborando los estudios del sector con
base en la oferta y demanda

Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

Apoyar la estructuracion y elaboracion del plan anual de adquisiciones de acuerdo con
las necesidades de compra, ajustar las necesidades en funcibn de prioridades,
presupuesto, estrategias, inventarios y contratos en ejecucion, a través de las paginas,
sistemas y herramientas existentes.

Adoptar mecanismos que permitan atender el pago oportuno de los servicios publicos a
que este obligada la entidad y velar por su mantenimiento.

Organizar el ingreso, preservacion y distribucion (acta de recibo y entrega) de los bienes
muebles e inmuebles segun requerimientos y procedimientos establecidos.

Adoptar e implementar politicas y/o mecanismos que aseguren el uso eficiente y racional
de los elementos de trabajo por parte de los servidores publicos.

Dirigir, coordinar, supervisar y verificar el estado de los elementos que ingresan al
almacén, en cuanto empaque, marca, estado y calidad de los mismos, las 6rdenes de
compra, suministro y demas, reportando cualquier inconsistencia, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

Dar de baja los bienes de acuerdo con los procedimientos, politicas y normatividad
vigente.
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17-

18.

19.

20.
21.

22
23.

24,

25.

. Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de

27.

28.

Debe determinar la condicién de baja de los bienes segun procedimientos establecidos,
destinar los bienes dados de baja y registrar en los sistemas de informacion el destino
final de los bienes dados de baja.

Gestionar las actividades de preservacion y mantenimiento de las instalaciones donde
se encuentra en funcionamiento la entidad.

Llevar registros y estadisticas de las operaciones relacionadas con inventarios, bienes
muebles e inmuebles y elementos de consumo con el fin de apoyar la toma de
decisiones.

Absolver consultas, dar respuesta, emitir conceptos en el area de desemperio, de
acuerdo con las politicas, términos y normatividad vigente.

Coordinar y brindar el apoyo logistico y administrativo requerido para el desarrollo de
actividades, eventos o reuniones gue realice la entidad, de acuerdo con las directrices,
protocolos y procedimientos establecidos.

Gestionar y presentar los informes que le sean requeridos.

Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
documental de gestion a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la matena.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logre de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.

Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

Aplicar y participar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

aa© ONOMA BN

== 0

Conocimiento de Ley General de Archivos.

Conocimiento en reglamentacion en materia de compras, adquisiciones y suministros.
Normas sobre manejo de almacén.

Conocimiento sobre normas de manejo de inventanos.

Presupuesto publico.

Logistica organizacional.

Conocimiento de procesos de aseguramiento y cuidado de bienes.

Conocimiento y manejo de Herramientas Informaticas (Word, Excel, PowerPoint,
Qutlook, Internet).

Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimiento del fundamento axiologico y/o manual de ética institucional.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interno, procesos y |
procedimientos y sistema MECIL. '

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano 2 il
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Instrumentacion de decisiones
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:

) Veinticuatro (24) meses de experiencia
Administracion y afines, Ingenieria Industrial | profesional.
y afines u otras Ingenierias. 4

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
del nlcleo basico del conocimiento en:

Administracion y afines, Ingenieria Industrial
y afines u otras Ingenierias. No requiere

Titulo posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION

Nivel: : Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado Salarial: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
' Superior inmediato Subgerente Administrativo y Financiero

L. AREA FUNCIONAL:

. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular, disefiar, planear y ejecutar las actividades relacionadas con el Sistema de Salud y
Seguridad en el Trabajo SG-SST que se implemente, de conformidad con las disposiciones

legales vigentes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los planes y programas del Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo SG-
SST bajo las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

2. Poner en funcionamiento el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de
acuerdo con la nomatividad vigente y el Sistema de Planeacion y Gestion.

3. Desempeiiar las funciones como responsable del sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Coordinar, organizar y evaluar el manejo de Sistema de Gestion en Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST a partir de la implementacion de controles comrectivos y
preventivos, acciones y demas herramientas, con el fin de intervenir de manera oportuna
en los peligros presentes dentro de la entidad, de acuerdo con las situaciones
presentadas y la normatividad legal vigente.

5. Dirigir, controlar, organizar, elaborar y evaluar la aplicacién y desarrollo del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a través de indicadores de
impacto, proceso y resultado, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y

Area de Recursos Humanos
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10.

11.

12.

13

14,

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

procedimientos establecidos, asi como mantener al dia los registros, estadisticas de
salud ocupacional y la informacion necesaria para dichas actividades.

Adelantar las actividades necesarias para la conformacién, coordinacion, entrenamiento
y actualizaciéon de la Brigada de Emergencias, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Dirigir, coordinar, liderar y evaluar la conformacion, funcionamiento y actividades del
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST y el Comité de |
Convivencia, conforme a las competencias, disposiciones y reglamentos vigentes.
Coordinar y organizar con el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
COPASST, la elaboracion de los programas de salud ocupacional y medicina preventiva,
de acuerdo con los procedimientos establecidos, para garantizar el control de los riesgos
a los que estan expuestos los servidores publicos.

Identificar, analizar y evaluar los riesgos asociados al trabajo e implementar las acciones
de prevencion, control y mitigacion de los mismos, con el fin de garantizar la salud
integral de los servidores publicos de la entidad, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

Disefiar, elaborar y ajustar el Panorama de Riesgos y el Plan de Emergencias
observando los principios de oportunidad, veracidad y normatividad vigente.

Apoyar el proceso de afiliacion e ingreso al sistema de Riesgos Laborales de los
servidores publicos, de conformidad con los procedimientos y normatividad vigente.
Formular, coordinar y gestionar programas y proyectos encaminados al fortalecimiento
y mejoramiento del clima y la cultura organizacional, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

Tramitar ante las entidades pertinentes el reporte de los accidentes de trabajo, coordinar
la investigacion correspondiente para determinar las causas e implementar medidas
correctivas y preventivas, segun el caso, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Proponer y ejecutar las acciones para el mejoramiento y mantenimiento de un adecuado
clima organizacional que facilite el desarrollo de una cultura institucional orientada al
mejoramiento continuo y la calidad de vida de los servidores publicos, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Identificar las necesidades de aprovisionamiento, de acuerdo al plan de accion de la
entidad y los requisitos de operacion y elaborar los estudios del sector con base en |a
oferta y demanda.

Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrolio de los procesos a su cargo.

Gestionar y presentar los informes que le sean requendos.

Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
documental de gestidn a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el Jogro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.

Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

Aplicar y participar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestién de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

23. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.
Conocimiento de normas y procedimientos Administracion y Gestion de Talento
Humano.
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en el Trabajo.

procedimientos y sistema SICI y MIPG.

®oN SOk

Conccimiento en normas, procesos y procedimientos del Sistema de Seguridad y Salud

Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.
Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el area de gestion.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control intemo, procesos y

Conocimiento del fundamento axiolégico y/o manual de ética institucional.
Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.
Conocimiento de técnicas e Instrumentos de evaluacion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo.

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

V.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Administracion y afines, Ingenieria Industrial y
afines.

Licencia vigente de Salud Ocupacional o
Seguridad y Salud en el Trabajo, expedida por
la Secretaria de Salud comrespondiente.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:

Administracion y afines, Ingenieria Industrial y
afines.

Titulo posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Licencia vigente de Salud Ocupacional o
Seguridad y Salud en el Trabajo, expedida por
la Secretaria de Salud comrespondiente.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por Ia ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Mivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Teécnico Administrativo
Codigo: 367
Grado Salarial: 04
No. de cargos: Uno (1)

(P i
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_ Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera |
Superior inmediato Subgerente Administrativo y Financiero

I AREA FUNCIONAL.:

Area de Gestion Documental

1. PROPOSITO PRINCIPAL

"Apoyo técnico en el desarrolio de la funcién archivistica, con el fin de prestar un mejor servicio
a la comunidad y fortalecer los procesos intemos de la entidad, de acuerdo con las
disposiciones técnicas, legales y reglamentarias aplicables.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.
3.

© ®~

25.

10.
11
12.

13,
14,

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22
. |dentificar las necesidades de aprovisionamiento, de acuerdo al plan de accién de la

24.

Organizar, aplicar y ejecutar la politica institucional de archivos, de acuerdo con los
requerimientos, parametros y lineamientos del Sistema Nacional de Archivo.
Organizar, aplicar y ejecutar el Sistema de Gestion Documental.
Velar porque los sistemas que se implementen garanticen el funcionamiento adecuado
del sistema de Gestion Documental.
Coordinar anualmente los planes de transferencias, fumigaciones, y demas planes que
se establezcan.

Recibir las transferencias documentales que se realizan anualmente.

Disefiar, organizar, aplicar y ejecutar los instrumentos archivisticos de la gestion
documental de acuerdo con la normatividad vigente (PINAR, PGD, SIC, TRD, TDV, TAC,
CCD, Flujos documentales, Formularios electronicos).

Orientar la produccién documental acorde con la normatividad vigente.

Coordinar el ingreso y salida de las comunicaciones oficiales.

Gestionar documentos de acuerdo con la normatividad y procedimientos establecidos,
elaborar documentos y facilitar la consulta de los documentos de gestion.
Aplicar la disposicién final de acuerdo con las tablas de retencion y valoracion
documental, determinando la distribucion de las series y subseries documentales.
Asegurar el valor de la evidencia de los documentos de archivo, a través de los
mecanismos especificados para salvaguardar los documentos.
Aplicar los conocimientos técnicos propios de su especialidad para la ejecucion de
programas, proyectos y procesos de la dependencia observando los protocolos,
metodologias y procedimientos establecidos.

Desarrollar la funciéon archivistica a nivel Institucional, con el fin de prestar un mejor
servicio a la comunidad y fortalecer los procesos intemos, de acuerdo con las
disposiciones técnicas, legales y reglamentarias aplicables.
Gestionar y elaborar documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Facilitar la consulta de los documentos de gestion de conformidad a los protocolos y
reglamentacion definida.

Realizar las actividades de apoyo a las diferentes areas para la organizacion y
tratamiento uniforme de los documentos de archivo de consulta y gestién, de acuerdo
con los protocolos y procedimientos establecidos.
Aplicar y ejecutar las politicas, reglamentos y demds instrumentos necesarios para
garantizar la conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental.

Realizar la depuracion organizacion, foliacion y actualizacion de las unidades
documentales.

Realizar los procesos de digitalizacion, conservacion, cuidado y uso del patrimonic
documental de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.
Recibir, revisar, clasificar, organizar y actualizar las unidades documentales remitidas
por las diferentes areas al archivo de gestion y central.

Realizar la actualizacién del archivo electronico y los sistemas de informacion propios
del area con base en los procedimientos y protocolos establecidos.
Apoyar al proceso de radicacion de comunicaciones oficiales.

entidad y los requisitos de operacion y elaborar los estudios del sector.

Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

Elaborar y consolidar los informes propios del area que le sean requeridos.
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28.

29.
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Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

Aplicar el sistema de control interno, el Sistema de gestién de calidad en el desarrollo de
la gestion y de procesos asignados, conforme a las disposiciones, lineamientos y
requerimientos establecidos.

Promover acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y hacer
seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos, conforme a
las competencias asignadas.

Aplicar y participar en la implementacion y actualizacién los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SSOOND AN

=

Tablas de retencion documental.

Tecnicas para la presentacion de informes.

Procesos y procedimientos del area de desempefio.

Planes de desarrolio nacional, departamental y municipal.

Conocimiento de la estructura del estado a nivel nacional, departamental y municipal.
Conocimiento del fundamento axiolégico y/o manual de ética institucional.

Manejo de técnicas de ofimatica.

Conocimiento y manejo de Informética basica y nuevas tecnologias.

Clasificacion y organizacién documental (Archivo).

Conacimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

Conocimiento y aplicacion de procesos, procedimientos y sistema SICI en el area de
desempeno. |

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo.

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo tecnico profesional o tecnolégico en los
siguientes nicleos basicos del conocimiento: Doce (12) meses de experiencia
relacionada.
Administracion y afines, Gestion Documental
VIl. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado Salarial: 06
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: ia Administrativa y Financiera
Superior inmediato Subgerente Administrativo y Financiero

ek
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I AREA FUNCIONAL: |
Subgerencia Administrativa y Financiera.

L. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar acciones administrativas de apoyo relacionadas con el manejo de documentos,
atencion a usuarios (intemos y externos) y apoyo administrativo, con el fin de coadyuvar en
el cumplimiento de los objetivos institucionales, observando las metodologias, protocolos, |

imientos y técnicas definidas. |
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar, recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, observando los procedimientos establecidos.

2. Proyectar o transcribir las certificaciones, oficios, actas y demas actos administrativos
propios del area, para la posterior viabilizacion y aval del jefe inmediato, bajo el
procedimiento, términos y disposiciones definidas.

3. Orientar y atender los requerimientos de los ciudadanos a través de los canales de
atencion dispuestos por la entidad en el primer nivel de servicio (entrega de informacion
publica, atencién de tramites, rendicion de cuentas, participacion ciudadana y otros
procedimientos).

4. Conocer los procedimientos intemos establecidos para todos los momentos de relacion
del ciudadano con la entidad en el primer nivel de servicio.

5. Orientar al ciudadano en todos los momentos de relacion con la entidad en el primer nivel
de servicio.

6. Realizar el proceso de gestion documental de acuerdo con las técnicas sobre TRD,
protocolos, términos, normas reglamentarias y procedimientos establecidos.

7. Mantener actualizados los archivos fisicos y digitales sobre los asuntos asignados de
acuerdo a los procedimientos previstos.

8. Colaborar con la ordenacion y clasificacion de documentos para el buen desarrollo de las
actividades propias de la entidad.

9. Responder por el buen uso, la seguridad, la confidencialidad de la informacion, registros,
archivos y documentos, asi como de la adecuada atencion y orientacion al usuario intemo
y externo.

10. Transcribir, elaborar y presentar los informes, relacionados con la gestion administrativa
propia del drea, de acuerdo a los requerimientos, instrucciones, formatos, términos y
procedimientos definidos.

11. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para ¢ logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones vy
procedimientos establecidos.

12. |dentificar las necesidades de aprovisionamiento, de acuerdo al plan de accion de la
entidad y los requisitos de operacion y elaborar los estudios del sector con base en la
oferta y demanda.

13. Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

14. Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

15. Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la matenia.

16. Aplicar y participar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

17. Las demas que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del

cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Atencion al cliente.

2. Tablas de retencion documental.
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Técnicas para la presentacién de informes. l
Conocimiento y manejo de: Herramientas Informaticas (Word, Excel, PowerPoint,
Qutlook, Internet).

Conocimiento de la estructura municipal. '
Conocimiento y aplicacion de procesos, procedimientos y protocolos del drea de
desempefio.

Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

Conocimiento del fundamento axiolégico y/o manual de ética institucional,

Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interno, procesos y
procedimientos y sistema SICI y MIPG.

0

0

oo

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Manejo de la informacion.
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones i les.
Compromiso con la organizacion Colaboracion.

Trabajo en Equipo.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Veinticuatro (24) meses de experiencia

relacionada
Vill. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
N. A N. A

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado Salarial: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
Superior inmediato Subgerente Administrativo y Financiero
. AREA FUNCIONAL:

Subgerencia Administrativa y Financiera

. PROPOSITO PRINCIPAL

Tramitar la documentacion intema y externa asegurandose que llegue a su destino de
manera diligente y oportuna en respuesta a los requerimientos de la entidad y al objeto
institucional.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar diligencias dentro y fuera de las dependencias, conforme a las instrucciones
que reciba y a la mision que deba cumplir.

Transportar, entregar, recibir y radicar correspondencia, documentos, equipos y demas
elementos que se le autoricen conforme a las instrucciones recibidas.

Asegurar la disposicion y organizacion de materiales, equipos, instalaciones y demas
aspectos que se requieran para el cumplimiento de las labores que le sean asignadas.
Brindar apoyo en los procesos de gestion documental.

Colaborar con la ordenacion y clasificacion de documentos para el buen desamollo de
las actividades propias de la entidad.

Responder por el buen uso, la seguridad, la confidencialidad de la informacion, registros,
archivos y documentos, asi como de la adecuada atencion y orientacién al usuario
interno y externo.

o oa » N
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7. Realizar actividades de fotocopiado, archivo, mensajeria y manejo de registros de control
de informacién y documentos cuando las necesidades del servicio lo requieran.

8. Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
documental de gestién a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

9. Gestionar y presentar los informes que le sean requeridos.

10. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.

11. Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

12. Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

13. Aplicar y participar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

14. Las demas que le sean asignadas y que comespondan con el nivel y la naturaleza del

cargo, cumpliendo estandares de calidad z oportunidad.
V. CONOCIMIENTOS ICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento y manipulacién de equipos y elementos de trabajo.
2. Conocimiento de atencién a usuarios.
3. Conocimiento y aplicaciéon de procesos, procedimientos y protocolos del area de
desempefo.
4. Conocimiento de las normas disciplinarias en el desemperio de su cargo.
5. Conocimiento del fundamento axiolégico y/o manual de ética institucional.
6. Conocimiento de las normas de SG-SST para el desarrollo de la labor.
7. Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempenio de su cargo.
8. Conocimiento del manual de ética de la :
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Manejo de la informacion.
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales.
Compromiso con la organizacion Colaboracion.

Trabajo en Equipo.
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia laboral
Vill. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA
N/A N/A

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cadigo: 470
Grado Salarial: 01
No. de cargos: | Dos (2)
Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
Superior inmediato Subgerente Administrativo y Financiero
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Il.  AREA FUNCIONAL:
' Subgerencia Administrativa y Financiera

li. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las labores de apoyo para mantener las zonas, areas, oficinas e instalaciones
asignadas a la entidad, en condiciones ambientales adecuadas y 6ptimas para servicios de
los usuarios intemos y extemnos, observando protocolos, procedimientos y técnicas
establecidas.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las labores de limpieza, aseo y sostenimiento de las zonas, areas, oficinas e
instalaciones donde funciona la entidad, garantizando el buen estado de las mismas, de
acuerdo con los procedimientos existentes y las directrices que reciba.

2. Prestar los servicios de cafeteria a los funcionarios y visitantes, observando las normas
de higiene y programacion establecida.

3. Realizar sus funciones en cada uno de los actos y eventos ordinarios o extraordinarios,
de acuerdo con la programacion y directrices recibidas

4. Reportar e informar oportunamente al superior inmediato sobre cualquier novedad o
anomalia que se presente en las zonas, areas y equipos que estén bajo su cuidado o le
fueron asignados.

5. Adecuar, organizar y disponer espacios u oficinas para el desamollo de eventos,
actividades o reuniones que realice la entidad, de conformidad con las directrices que
reciba.

8. Garantizar la higiene, custodia y mantenimiento de los equipos, elementos, insumos e
implementos asignados para el desempefio de sus funciones, de acuerdo con los
procedimientos existentes.

7. Presentar los informes que le sean requeridos.

8. Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de Gestién
de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones, conforme a
las disposiciones sobre la materia.

9. Participar en lo que le concierne dentro del Sistema de Gestion de Calidad, conforme a
las disposiciones, lineamientos y requerimientos establecidos.

10. Las demas que le sean asignadas y que comrespondan con el nivel y la naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento y manipulacion de equipos y elementos de trabajo.
2. Conocimiento de normas de protocolo, etiqueta y atencién a usuarios.
3. Conocimiento y aplicacion de procesos, procedimientos y protocolos del area de
desempeno.
4. Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempeiio de su cargo.
5. Conocimiento del fundamento axiolégico y/o manual de ética institucional.
6. Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo para el desarrollo de la
labor.
7. Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempeno de su cargo.
8. Conocimiento del manual de ética de la empresa.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Manejo de la informacion.
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales.
Compromiso con la organizacion Colaboracion.
Trabajo en Equipo.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Terminacion de Basica primaria Seis (6) meses de experiencia relacionada
Vili. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Terminacion de Basica primaria Doce (12) meses de experiencia laboral
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ARTICULO SEGUNDO: COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS.-
De conformidad con el Decreto 815 de 2018, Las competencias comunes para los diferentes
empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias
laborales son las competencias inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor,
independientemente de la funcion, jerarquia y modalidad laboral, de la siguiente manera:

ciudadanos,
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad

Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia
Identificar, incorporar y | « Mantiene sus competencias actualizadas en
aplicar nuevos | funcibn de los cambios que exige la
conocimientos  sobre administracion publica en la prestacion de un
regulaciones vigentes, optimo servicio.
tecnologias « Gestiona sus propias fuentes de informacion
Aprendizaje | disponibles, métodos y |  confiable y/o participa de espacios informativos y
continuo programas de trabajo, de capacitacion.
para mantener | « Comparte sus saberes y habilidades con sus
actualizada la| compareros de trabajo, y aprende de sus colegas
efectividad de sus| habilidades diferenciales, que le permiten nivelar
practicas laborales y su sus conocimientos en flujos informales de inter-
vision del contexto aprendizaje.
« Asume la responsabilidad por sus resultados.
« Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas.
« Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos.
« Adopta medidas para minimizar riesgos.
« Plantea estrategias para alcanzar o superar los
: " resultados esperados.
Ef;ﬁ?r Eashnmm;: . Se ﬁ]a rgetas y obtiene los resultados
Orientacion a | compromisos g EEEFE'.EE'DE' :
resultados nrga?'uizacinnales con | ® Cumple con oportunidad fas funciones de acuerdo
eficacia, calidad con Iug estandaras_, objetivos y tiempos
oportunidad es@lemdcs porla entldad._ e
+ Gestiona recursos para mejorar la productividad y
toma medidas necesarias para minimizar los
riesgos.
« Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos y/o
servicios dentro de la normatividad aplicable.
« Evaltia de forma regular el grado de consecucion
de los objetivos.
Dirigir las decisiones y | « Valora y atiende las necesidades y peticiones de
acciones a la los usuarios y de los ciudadanos de forma
satisfaccion de las oportuna.
necesidades e | « Reconoce la interdependencia entre su trabajo y
Chlaiiaciba al int:—:-re_ses _ de los el de otros.
usuario y al usuarios (intemos y | e Establjaoe mecanis;nos para conocer las
chidaidaio extemos) y de los necesidades e inquietudes de los usuarios Yy

ciudadanos.

Incorpora las necesidades de usuarios Yy
ciudadanos en los proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la vision de servicio a corto,

mediano y largo plazo.
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Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia
Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no
discriminacion y genera espacios y lenguaje
incluyente.
Escucha activamente e informa con veracidad al
usuario o ciudadano.
Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacion y respeta sus normas.
g ! Antepone las necesidades de la organizacion a
- ; i ki b sus propias necesidades.
promiso | comportamiento a las R : 3 e
con la necesidades, = Apoyaala mga_'uzamun en situaciones dificiles.
organizacion | prioridades y metas | ® Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
organizacionales aduaqurws_. S

Toma la iniciativa de colaborar con sus

compafieros y con otras dreas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas.

Trabajar con otros de

Cumple los compromisos que adquiere con el
equipo.

Respeta la diversidad de criterios y opiniones de
los miembros del equipo.

Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con
el compromiso y la motivacion de sus miembros.

de los cambios

forma integrada vy : 3 2 2
Trabajo en armoénica para  la Planifica las propias acciones ten!andu en
equipo consecucion de metas menta Su repercusion en la consecucion de los
institucionales objetivos grupales. S .
comunes EM una comunicacion directa con los
miembros del equipo que permite compartir
informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.
Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion de las
actlividades a cargo del equipo.
Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
mid ‘i:"s » Responde al cambio con flexibilidad.
: : : Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
g:ﬂgaﬂn - :::?nci;nj: - S coopera activamente en la implementacion de
s ey nuevos objetivos, formas de trabajo vy
positivo y constructivo
procedimientos.

Promueve al grupo para que se adapten a las
nuevas condiciones.

ARTICULO TERCERO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO DE EMPLEOS. De conformidad con el Decreto 815 de 2018, las competencias
comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo se requieren para
desemperiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de

competencias laborales, seran las siguientes:
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1. Nivel Directivo

¢ si..

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
Articula objetivos, recursos y metas de
Anticipar forma tal que los resultados generen valor.
oportunidades y Adopta altemativas si el contexto presenta
riesgos en el mediano obstrucciones a la ejecucion de la
y largo plazo para el planeacion anual, involucrando al equipo,
grea a cargo, la aliados y superiores para el logro de los
organizacion y su objetivos.
entorno, de modo tal Vincula a los actores con incidencia
que |a estrategia potencial en los resultados del area a su
directiva identifique la cargo, para articular acciones o anticipar
Vision estratégica | altemativa mas negociaciones necesarias.
adecuada frente a Monitorea periodicamente los resultados
cada situacion alcanzados e introduce cambios en la
presente o eventual, planeacion para alcanzarlos.
comunicando al Presenta nuevas estrategias ante aliados y
equipo la logica de las superiores para contribuir al logro de los
decisiones directivas objetivos institucionales.
que contribuyan al Comunica de manera asertiva, clara y
beneficio de laentidad |  contundente el objetivo o la meta, logrando
y del pais la motivacién y compromiso de los equipos
de trabajo.
Traduce la vision y logra que cada miembro
del equipo se comprometa y aporte, en un
entorno participativo y de toma de
decisiones.
Forma equipos y les delega
responsabilidades y tareas en funcion de las
competencias, el potencial y los intereses de
los miembros del equipo.
Gerenciar  equipos, Crea compromiso y moviliza a los miembros
optimizando la de su equipo a gestionar, aceptar retos,
aplicacion del talento desafios y directrices, superando intereses
; ; disponible y creando personales para alcanzar las metas.
Liderazgo efectivo un entomno positivo y Brinda apoyo y motiva a su equipo en
de compromiso para momentos de adversidad, a la vez que
el logro de los comparte las mejores practicas Yy
resultados desempefios y celebra el éxito con su gente,
incidiendo positivamente en la calidad de
vida laboral.
Propicia, favorece y acompana las
condiciones para generar y mantener un
clima laboral positivo en un entorno de
inclusion.
Fomenta la comunicacion clara y concreta
en un entomo de respeto.
Determinar Prevé situaciones y escenarios futuros
eficazmente las metas Establece los planes de accién necesarios
Pianeacion y  prioridades para el desarrollc de los objetivos
institucionales, estratégicos, teniendo en cuenta
identificando las actividades, responsables, plazos y
acciones, los
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Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia
responsables, los recursos requeridos; promoviendo altos
plazos y los recursos estandares de desempefio
requeridos para Hace seguimiento a la planeacién
alcanzarlas institucional, con base en los indicadores y
metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso
Orienta la planeacion institucional con una
vision estratégica, que tiene en cuenta las
necesidades y expectativas de los usuarios
y ciudadanos
* Optimiza el uso de los recursos
Concreta oportunidades que generan valor
a corto, mediano y largo plazo
Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponibles, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas
con base en las prioridades de |a entidad
Toma en cuenta la opinién técnica de los
miembros de su equipo al analizar las
Elegir entre dos o mas alternativas existentes para tomar una
alternativas para decision y desarrollaria
solucionar un Decide en situaciones de alta complejidad e
problema o atender incertidumbre teniendo en consideracion la
Toma de una situacion, consecucion de logros y objetivos de la
decisiones comprometiéndose entidad
con acciones Efectta los cambios que considera
concretas y necesarios para solucionar los problemas
consecuentes con la detectados o  atender  situaciones
decision particulares y se hace responsable de la
Detecta amenazas y oportunidades frente a
posibles decisiones y elige de forma
pertinente
- Asume los riesgos de las decisiones
tomadas
Identifica las competencias de los miembros
Forjar un clima laboral del equipo, las evalia y las impulsa
en el que los intereses activamente para su desarrollo y aplicacion
de los equipos y de las a las tareas asignadas
personas se Promueve la formacién de equipos con
armonicen con los interdependencias positivas y genera
Gestién del objetivos y resultados espacios de aprandi@e ‘mlabﬂrativc-,
dbsarolio di lis de la organizacion, poniendo en comun experiencias, hallazgos
personas generando y problemas
oportunidades de Organiza los entomos de trabajo para
aprendizaje y fomentar la polivalencia profesional de los
desarrolio, ademas de miembros del equipo, facilitando la rotacién
incentivos para de puestos y de tareas
reforzar el  alto Asume una funcién orientadora para
rendimiento promover y afianzar las mejores practicas y
desempefios
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Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
Empodera a los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder de decision,
preservando la equidad intema y generando
compromiso en su equipo de trabajo
Se capacita permanentemente y actualiza
sus competencias y estrategias directivas
Integra varias areas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entomo
Comprende y gestiona las interrelaciones
Comprender y eph‘e las causas y los efectos denta_'q de los
afrontar la realidad y diferentes procesos en los que participa
sus conexiones para Identifica Ia_dinémim de los sistemas en los
_ Shariar o que se ve inmerso y sus conexiones para
Pensamiento funcionamiento afrontar los retos del entorno
Sistémico integral y articulado de Partnpa activamente en el equipo
la organizacion e -_:nunslderando ~ su l_:,nmplepdad =
irvceiclir on los interdependencia para impactar en los
resultados esperados resultados gj.aperadns :
Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una
dinamica propia que integre diversos
enfoques para interpretar el entorno
= Establece estrategias que permitan prevenir
Ezm‘?‘rd simmp:eri los conflictos o detectarlos a tiempo.
e an coriflicl Evalia las causas del conflicto de manera
q ge%er : objetiva para tomar decisiones.
Resolucion de gfrgne;'n:: ofraciend: Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
conflictos afiermativas de solucionar los conflictos en el equipo.
solucion y evitando las Asume como propia la solucién acordada
consecuencias por &l equipo. .
negativas Aplica soluciones de conflictos anteriores
para situaciones similares.
2. Nivel Asesor
Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
Mantiene actualizados sus conocimientos
para apoyar la gestion de la entidad
Conoce, maneja y sabe aplicar los
Conta_rmieng oa conocimientos para el logro de resultados
= técnicos requeridos y Emite conceptos técnicos u orientaciones
Confiabilidad aplicarios 2 claros, precisos, pertinentes y ajustados a
técnica situaciones concretas los  lineamientos normativos y
de trebajo, con alns|  Ofganizaconales g Sk
estandares de calidad Genera cormrmentos técnicos de interes
para la entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados en el actuar de
la organizacién
Craatividad 8 Generar y desaroliar Apoya la generacion dg.- nuevas ideas y
RN nuevas ) ideas, conceptos para el mejoramiento de la
conceptos, metodos y entidad

(v
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soluciones orientados Prevé situaciones y alternativas de
a mantener la solucion que orienten la toma de
competitividad de la decisiones de la alta direccion
entidad y el wuso Reconoce y hace viables |las
eficiente de recursos oportunidades y las comparte con sus
jefes para contribuir al logro de objetivos y
metas institucionales
Adelanta estudios o investigaciones vy los
documenta, para contribuir a la dinamica
de la entidad y su competitividad
Preve situaciones y altemativas de
Anticiparse a los solucion que orientan la toma de
problemas decisiones de la alta direccion
Iniciativa proponiendo Enfrenta los problemas y propone
alternativas de acciones concretas para solucionarlos
solucion Reconoce y hace viables las
oportunidades
Establece y mantiene relaciones cordiales
y reciprocas con redes o grupos de
Capacidad para personas intemas y externas de la

Construccion de
relaciones

relacionarse en
diferentes entomos

con el fin de cumplir | »

los objetivos

institucionales

organizacion que faciliten la consecucién
de los objetivos institucionales

Utiliza contactos para conseguir objetivos
Comparte informacién para establecer
lazos

Interactua con otros de un modo efectivo y
adecuado

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar
la organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones con el
entorno.

Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas y
demandas del entorno

Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente
Identifica las fuerzas politicas que afectan
la organizacién y las posibles alianzas y
las tiene en cuenta al emitir sus conceptos
técnicos

Orienta el desamollo de estrategias que
concilien las fuerzas politicas y las
alianzas en pro de la organizacién

3. Nivel Profesional

Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia
Poner a disposicion Aporta soluciones altemnativas en lo que
de la Administracion refiere a sus saberes especificos
sus saberes Informa su experiencia especifica en el
Aporte técnico- profesionales proceso de toma de decisiones que
profesional especificos y sus involucran aspectos de su especialidad
experiencias previas, Anticipa problemas previsibles que
gestionando la advierte en su caracter de especialista
actualizacion de sus Asume la interdisciplinariedad
saberes expertos. aprendiendo puntos de vista diversos y
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altemativos al propio, para analizar Yy
ponderar soluciones posibles
Utiliza canales de comunicacién, en su
Ectabl diversa expresion, con claridad, precision y
5m nmém e tono agradable para el receptor
comunicacion efect Redacta ftextos, informes, mensajes,
i zuperiﬂ?:;ma o cuadros o graficas con claridad en la
. T expresién para hacer efectiva y sencilla la
efectiva jerarquicos, pares y comprension
ciudadanos, tanto en ; h
la expresion escrita Mantiene escucha y Ie;tura atenta_ a
eoma verbal v 48 stuaf efectos de comprender mejor los mensajes
L o informacion recibida
Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato
Desarrollar las tareas Ejecuta sus tareas con los criterios de
a cargo en el marco calidad establecidos
de los procedimientos Revisa procedimientos e instrumentos
Gestion de '_ﬂgent.ES_ y proponer e para mejorar tiempos y resultados y para
oracedimientos introducir  acciones anticipar soluciones a problemas
para ar::elzarar la Desarrolla las actividades de acuerdo con
mejora continua y la las pautas y protocolos definidos
productividad.
Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
e superior, socializadas al equipo de trabajo
Decn:!:r sobre  las o pertenecen a la esfera individual de
cuestiones en las que trabajo
nstrumentaci i . ta jones sobre ellas con base en
; on | 55 responsable O |, Adopta decisiones sobre elias con ba
de decisiones 2 gon informacion valida y rigurosa
eficacia, eficiencia y iy Lo :
transparencia de la Maneja criterios objetivos para analizar la
decisié materia a decidir con las personas
cision. .
involucradas
Asume los efectos de sus decisiones y
también de las adoptadas por el equipo de
trabajo al que pertenece

Nivel Profesional con Personal a Cargo

Se adicionan las siguientes competencias:

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
Favorecer el Identifica, ubica y desarrolla el talento
aprendizaje y humano a su cargo
desarrollo de los Orienta la identificacion de necesidades de
Direccion y colaboradores, formacién y capacitacion y apoya la
Desarrollo de identificando ejecucion de las acciones propuestas para
Personal potencialidades satisfacerlas
personales y Hace uso de las habilidades y recursos del
profesionales  para talento humano a su cargo, para alcanzar
facilitar el las metas y los estandares de
cumplimiento de productividad
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

objetivos
institucionales

Establece espacios regulares de
retroalimentacién y reconocimiento del
buen desempefio en pro del mejoramiento
continuo de las personas y la organizacién

Toma de
decisiones

Elegir alternativas
para solucionar
problemas y ejecutar
acciones concretas y
consecuentes con la
decision

Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas
con base en las prioridades de la entidad
Toma en cuenta la opinién técnica de sus
colaboradores al analizar las altemativas
existentes para tomar una decision vy
desarrollaria

Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre teniendo en consideracion
la consecucion de logros y objetivos de la
entidad

Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender situaciones
particulares y se hace responsable de la
decision tomada

4. Nivel Técnico

¢ S5,

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
Aplica el conocimiento técnico en el
desarmollo de sus responsabilidades
Mantiene actualizado su conocimiento
Cm_rmﬁ E técnico para apoyar su gestion
Confiabilidad técnicos requeridos y Resuelve  problemas utilizando
Técnica aplicarios a OOI'IDC:!m.IEI'Thﬁ tocnicos de. 3o
SN GG especialidad, para apoyar 31. cumplimiento
de trabajo, con altos de myobjehms II"IrStIFLIDDﬂEPE.’SI
estandares de calidad | * EMite conceptos técnicos, juicios o
propuestas claros, precisos, pertinentes y
ajustados a los lineamientos normativos y
organizacionales
Adgptarse i Recibe instrucciones y desarolla
polr_uca; actividades acorde con las mismas
Disciplina mmm I Acepta la supervision constante
gmrde con mﬁ » Revisa de manera permanente los cambio
procesos en los procesos
= Utiliza el iempo de manera eficiente
= Maneja adecuadamente los implementos
Conoce la magnitud requeridos para la ejecucion de su tarea
i de sus acciones y la Realiza sus tareas con criterios de
Responsabilidad | o de afrontarias productividad, calidad, eficiencia y
efectividad
Cumple con eficiencia la tarea
encomendada
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Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
Maneja con responsabilidad las
informaciones personales e
institucionales de que dispone
Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial
Manejar con Recoge solo informacion imprescindible
Manejo de la _respmsz_lbﬂidad la para el desarrollo de la tarea
gt i rnf_t}nqamn personal Organiza y custodia de forma adecuada
e institucional de que la informacion a su cuidado, teniendo en
dispone. cuenta las normas legales y de la
organizacion
No hace publica la informacion laboral o
de las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas
Transmite informacién oportuna vy
objetiva
Escucha con interés y capta las
necesidades de los demas
Transmite la informacién de forma
fidedigna evitando situaciones que
Establecer y mantener . .
relaciones de trabajo m? generar deterioro en el ambiente
Relaciones positivas, basadas en o
interpersonales la CoOmunICacion Toma_ la iniciativa en el_ contacto con
abierta y fluida y en el usuarios para dar avisos, -:;rtas o
respeto por los demas respuestas, utilizando un Iepgua;e claro
para los destinatarios, especialmente con
las personas que integran minorias con
mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales
Coopera  con ] j;t!ﬁ;a sus actuaciones con las de los
Colaboracion gONEs: con, oy T oo Cumple los compromisos adquiridos
alcanzar los objetivos S :
el i aalan Facilita la labor de sus superiores y
companeros de trabajo

ARTICULO CUARTO: A los empleados publicos que al momento de la entrada en vigencia de
la presente resolucién estuvieren desempefando empleos de conformidad con normas
anteriores, para todos los efectos legales y mientras permanezcan en los mismos empleos O
sean trastadados o incorporados a cargos equivalentes o de igual denominacion y grado de
remuneracién, no se les exigira los requisitos establecidos en el manual que se adopta
mediante el presente acto, excepto que se postulen a un cargo de mayor jerarquia, para lo cual
deberan reunir los requisites sefalados para dicho empleo en la presente resolucion.

ARTICULO QUINTO: La Dependencia encargada de talento humano entregard a cada
servidor, copia de la parte pertinente del presente manual, en relacion con el respectivo empleo
o cuando sea ubicado en una dependencia que implique cambio de funciones o cuando
mediante la adopcién del presente manual se afecten las que le fueron establecidas. Los jefes
inmediatos de cada empleado responderdn por la adecuada orientacion al empleado en el
cumplimiento de las mismas.
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ARTICULO SEXTO: Al presente manual se le aplicaran las equivalencias establecidas en el
decreto 785 de 2005, de conformidad a los niveles jerarquicos y grados salariales establecidos
en la nueva planta de personal.

ARTICULO SEPTIMO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y
deroga los actos administrativos anteriores sobre la materia.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Municipio de Chia, a los veintitrés (23) dias del mes de agosto de dos mil dieciocho

(2018).
.\H\.
i, A Gyt L E{‘)
NANCY J A CAMELO CAMARGO
rente

General

Froyectd: Mancy Janneth Agudelo Moreno, Jefe Oficina
Javier Ignacic Socha Cardenas, Subgerente.
Hernan Dario Forero Ramirez, Profesional
Stella Soto Cifuentes, Profesional Universitario,
Revisd. Andrel Rend Morens Bemal, Abogade Asesor Exiéine,
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