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

RESOLUGCION N° 136
(07 de Octubre de 2020)

“POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES DEL INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO,
VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA - IDUVI”

El Gerente General del Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestion Territorial de Chia,
“IDUVI”, en uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas en el
Decreto Municipal 56 de 2014, los Acuerdos Directivos 01 de 2014 y 06 de 2018, y

CONSIDERANDO

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
estructuré el INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE
CHIA - IDUVL

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 06 del 14 de agosto de 2018, se adoptd la nueva estructura del
INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA -
IDUVI.

Que con la Resolucion 094 del 17 de agosto de 2018, se adopt6 la nueva planta de personal del
INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA -
IDUVI.

Que mediante Resolucion No. 97 del 23 de agosto de 2018 se establecid el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales, de los diferentes empleos publicos que conforman la
planta de personal del Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestién Territorial De Chia —
IDUVL

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica®, establece: “(...) La adopcion, adicién, modificacion
o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucién interna del jefe del
organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, 0 a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad,
adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adiciéon del manual de
funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui
previstas. (...)".

Que mediante Decreto 989 del 9 de julio de 2020, el Gobierno Nacional defini6 las competencias
y requisitos especificos para el empleo de Jefe de Oficina de Control Interno o quien hace sus
veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial, en cumplimiento del
mandato previsto en el articulo 149 del Decreto Ley 403 de 2020, por lo que las entidades deberan
actualizar su Manual Especifico de Funciones y de Competencias L.aborales con las competencias
y requisitos establecidos para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control
interno o quien haga sus veces.

Que en la actualidad el Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestion Territorial del Municipio
de Chia ~ IDUVI, tiene reportado para efectos de concurso de Méritos 29 empleos, los cuales no
pueden ser modificados hasta tanto haya finalizado el concurso de méritos, y segun solicitud
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realizada por la Comisidn Nacional del Servicio Civil, quien viene adelantando la etapa de
planeacion para el mencionado concurso de la entidad, de acuerdo al radicado No.
20205800002672 realizé algunas observaciones para ajustar el Manual especifico de funciones y
competencias laborales conforme con los requisitos establecidos en los mandatos legales para
los cargos de; Profesional Universitario, cédigo 219 - grado 05; Técnico Administrativo, Cadigo
367 - grado 04; Profesional Especializado, Cédigo 222 - grado salarial 07, todos pertenecientes a
la subgerencia administrativa y financiera, igualmente a los dos (02) profesionales universitarios,
grado 02, cédigo 219 pertenecientes, uno (1) a la oficina juridica y de contratacion, y el otro a la
Subgerencia de desarrollo,

Que, en mérito de lo expuesto;
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Actualizar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales, con el
fin de adaptarlo a las competencias y requisitos especificos para el cargo de Jefe de Oficina
Cddigo 006, Grado 03 de la oficina de control interno del Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda
y Gestion Territorial De Chia — IDUVI, en cumplimiento a lo establecido en el Decreto 989 del 09
de julio de 2020, el cual quedara asi:

Nivel: irectivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 006

Grado Salarial: 03

No. de cargos: Uno (1)

Dependenc;a Oficina de Control Interno

:xOf cina de Control Interno k

Reahzar evaluacidén y seguimiento a los procesos admmxstratlvos dando aplicacién al Mode!o

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

continuc de los sistemas y procesos de prevencion y valoracidn de riesgos de la entidad,
e Contro Interno.

Asesorar € esarroﬁo de s&stema e controi mtemo a través e estrategias de
sensibilizacién y capacitacion sobre la cultura de la prevencién, 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 acompafamiento a las diferentes areas frente a las acciones de
mejoramiento en el desarrollo de los roles.

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

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

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

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

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

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

Facilitar el flujo de informacidén de acuerdo con las necesidades y requerimientos del
nominador y la alta direccion.
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10. Aplicar el control de gestién 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 Planeacion.

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

12 Proyectar, revisar y/o suscribir las comunicaciones relacionadas con la atencion de
peticiones, quejas, reclamos y denuncias 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 informacion y presentar las recomendaciones necesarias.

16. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participaciéon ciudadana que en
desarrollo del mandato Constitucional y legal se disefien.

17. Actuar como interlocutor frente a los organismos de control en desarrollo de las auditorias
que los mismos practiquen, y en la recepcion, coordinacion, preparacion y entrega de
cualquier informacion que se requiera.

18. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de
Calidad, supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones.

19. Verificar la aplicacion y cumplimiento de las medidas que adopte el gobierno nacional
sobre la lucha contra la corrupcion, racionalizacion de tramites y austeridad del gasto, entre
otras materias, con el fin de contribuir al mejoramiento y eficiencia en la gestion.

20. Apoyar a la Gerencia General de manera oportuna en las respuestas a los derechos de
peticion, asi como a las consultas de particulares, entidades publicas o privadas.

21. Gestionar y presentar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.

22 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.

23, 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.

24. 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.

25. Realizar evaluacién de los sistemas administrativos (Modelo Integrado de Planeacién 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.

NB

Conocimiento de Constitucidn Politica.
Conocimiento del Sistema Integrado de Control Interno SICL

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 Interno.
Gestion de Calidad.

Control de Gestion.

Manejo de herramientas Ofimaticas.

Los designados conforme a la Ley 1474 de 2011 o las que la modifiquen.

Técnicas de evaluacion y seguimiento ala gestion.___
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Adaptacioén al cambio Liderazgo e iniciativa
Orientacion a resultados Planeacion

Titulo profesional. Cincuenta y dos (52) meses de
experiencia profesional relacionada en P
Titulo de posgrado en la modalidad de asuntos de control.

Titulo profesional Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control

Titulo de posgrado en la modalidad de interno.

especializacion Decreto 989 de 2020

Paragrafo Primero. Para la consulta de la definicion de las competencias, asi como las conductas
asociadas se debera remitir al articulo 2.2.21.8.5 del Decreto 989 de 2020 que adicioné el Decreto
1083 de 2015. Asi mismo para la evaiuaciéon de competencias se debera remitir al articulo
2.2.21.8.3 del mismo Decreto.

Paragrafo Segundo. Para desempefiar el cargo de Jefe de Oficina de Control Interno en el
Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestion Territorial de Chia - IDUVI, Unicamente se podra
aplicar la alternativa y/o equivalencia contemplada anteriormente.

Paragrafo Tercero. De conformidad con el Paragrafo del Articulo 2.2.21.8.7 del Decreto 989 de
2020, el servidor publico que a la entrada en vigencia del presente decreto esté ejerciendo el
empleo de Jefe de Oficina de control interno en propiedad o en encargo, no se les exigira requisitos
distintos a los ya acreditados al momento de la posesién.

ARTICULO SEGUNDO: Ajustar los cargos de; Profesional Universitario, codigo 219 - grado 05;
Técnico Administrativo, Codigo 367 - grado 04; Profesional Especializado, Codigo 222 - grado
salarial 07, todos pertenecientes a la subgerencia administrativa y financiera, igualmente a los dos
(02) profesionales universitarios, grado 02, coédigo 219 pertenecientes, uno (1) a la oficina juridica
y de contratacién, y el otro a la Subgerencia de desarrollo, de acuerdo a las observaciones
realizadas por la Comision Nacional Del Servicio Civil, en cuanto a requisitos de formacion
académica y experiencia quedando de la siguiente manera;

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado Salarial: 05

No. de cargos: Uno

Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
Superior inmediato LS Administrativo y Financi

de Recursos Humanos

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.
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1. Apoyar el disefio del empleo de acuerdo con el mapa estratégico, los requerimientos
institucionales y la normatividad vigente.

2. Administrar, controlar y actualizar los sistemas de informacién relacionados con el manejo de Ia
némina, novedades de personal y demas situaciones administrativas, de acuerdo con los
procedimientos y protocolos establecidos.

3. Adoptar y desarrollar los procedimientos para la liquidacién y reconocimiento de Ia

remuneracion y las prestaciones sociales de los servidores publico de conformidad con las

normas vigentes.

Integrar al servidor publico 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 formac ibn 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.

o o b

o~

9. 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.

10. Coordinar los procedimientos para la expedicion de los certificados laborales.

11. Proyectar y elaborar los actos administrativos relacionados con sus funciones.

12. Atender, elaborar y emitir conceptos relacionados con asuntos derivados de la administracién
del Talento Humano, de acuerdo con los términos y normatividad vigente.

13. Desarrollar los 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.

14.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 tecnoldgicos e instrucciones del
superior inmediato.

15.Elaborar los informes que le sean requeridos.

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

17.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.

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 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.

20.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.

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

23. 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.

24 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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procedimientos y sistema SICl y MIPG.

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.

Conocimiento de normas y procedimientos Administracion y Gestion 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 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

9. Conocimiento del fundamento axioldgico y/o manual de ética institucional.
10. Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.
11. Conocimiento de técnicas e Instrumentos de evaluacion.

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

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 la ley.

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

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

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

Administracion y afines, derecho vy afines,
ingenieria  industrial y  afines, ingenierias
administrativas y afines o Psicologia 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.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada
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Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 367

Grado Salarial: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
Superior inmediato Subgerente Administrativo y Financiero

Area de Gesli
Apoyo técni

la comunidad y fortalecer los procesos internos de la entidad, de acuerdo con las disposiciones
técnicas, legales y reglamentarias aplicables.

10.
1.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.

6n Documental

co en el desarrollo de la funcion archivistica, con el fin de prestar un mejor servicio a

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 Gestién 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 electrénicos).

Orientar la produccion 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 gestién.

Aplicar la disposicion final de acuerdo con las tablas de retencién y valoracién documental,
determinando la distribucién 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 ejecucién de programas,
proyectos y procesos de la dependencia observando los protocolos, metodologias vy
procedimientos establecidos.

Desarrollar la funcion archivistica a nivel Institucional, con el fin de prestar un mejor servicio a
la comunidad y fortalecer los procesos internos, 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 vy
reglamentacion definida.

Realizar las actividades de apoyo a las diferentes areas para la organizacion y tratamiento
uniforme de los documentos de archivo de consuita y gestion, de acuerdo con los protocolos y
procedimientos establecidos.

Aplicar y ejecutar las politicas, reglamentos y demas instrumentos necesarios para garantizar
la conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental.

Realizar la depuracién organizacion, foliacion y actualizacion de las unidades documentales.
Realizar los procesos de digitalizacion, conservacion, cuidado y uso del patrimonio
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 actualizacioén del archivo electrénico y los sistemas de informacién propios del area
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23. 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.

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

25. Elaborar y consolidar los informes propios del area que le sean requeridos.

26. 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.

27. Aplicar el sistema de control interno, el Sistema de gestion de calidad en el desarrollo de la
gestion y de procesos asignados, conforme a las disposiciones, lineamientos y requerimientos
establecidos.

28. 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.

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

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

Tablas de retencién documental.

Técnicas para la presentacion de informes.

Procesos y procedimientos del area de desempefio.

Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal.

Conocimiento de la estructura del estado a nivel nacional, departamental y municipal.
Conocimiento del fundamento axiologico y/o manual de ética institucional.

Manejo de técnicas de ofimatica.

Conocimiento y manejo de Informatica basica y nuevas tecnologias.

Clasificacion y organizacion documental (Archivo).

Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

Conocimiento y aplicacion de procesos, procedimientos y sistema SIClI en el area de
desempefio.

TSN LN -
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Aprendizaje continuo

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

Titulo técnico profesional o tecnoldgico en los | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
siguientes nticleos basicos del conocimiento:

Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas.

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

e

DIRECCION: Carrera 8 No. 14-20

Centro Comercial Plaza Madero Of. 301 a 307
Telefonos: 8844398 /8844708

E-Mail: contactenos@iduvichia.gov.co 150°8001
Pagina Web: www iduvichia gov.co

SC-CER628578



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

| 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

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

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 implementacidbn 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 orgénica y a las funciones
de las diferentes areas, de acuerdo con las disposiciones legales, cambios
tecnologicos e instrucciones del superior inmediato.

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

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

7. 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.

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

9. 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.

10. 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.

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

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

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

14. Coordinar, liderar, organizar y gestionar la implementaciéon de actividades para la
adopcién, ejecucion y seguimiento de los programas de capacitacion, bienestar social,

o
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seguridad y salud en el trabajo, y reconocimiento de estimulos e incentivos a los
servidores pﬂblicos de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

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

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

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

18. Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos
de operacidn 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.

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

20. 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.

21. 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.

22. 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.

23. 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 establecidas.

24. Las demas que le sean asi gnadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del cargo,

iendo estandares de

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel terr .
Conocimiento de normas y procedimientos Administracion y Gestion de Talento Humano.
Conocimiento en normas, procesos y procedimientos del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracién 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 axiolégico y/o manual de ética institucional.

10. Conoczm ento de srstemas de gestion y de calidad.

wN S
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Aprendizaje continuo

Orientacién 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

itulo profesional en la disciplina académica de
nucleo basico del conocimiento en:

Administracion y afines, Derecho y afines,
Psicologia y afines, Ingenieria Administrativa v | Doce (12) meses de experiencia profesional
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afines o Ingenieria Industrial y afines. relacionada.

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.

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

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado Salarial: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Juridica y de Contrataciéon

Superior Inmediato. ‘ | Jefe de Oficina Juridi

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

Apoyar los planes, programas y proyectos encaminados al cumplimiento de las

funciones de la entidad.

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

3. Apoyar la ejecucioén 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 publico,
bienes dados en cesion al Municipio, y otras figuras, de acuerdo con los
requerimientos, procedimientos y disposiciones establecidas sobre la materia.

5. Apoyar la elaboracién y ejecucion de instrumentos del ordenamiento territorial y
gestiéon urbanistica.

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

7. 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 o en los que tenga interés, de acuerdo con las disposiciones legales
y reglamentarias  vigentes.

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

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

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

11. Realizar la supervisién de los contratos que le sean asignados.
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12. 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.

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

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

15. 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.

16. 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.

17. 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.

18. 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.

19. 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.

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

cargo, cumpliendo estandares de calidad y o ortumdad

Régimen Juridico para entidades descentrahzados nivel territorial.

Conocimiento en ordenamiento territorial y mecanismos de gestion del territorio.
Conocimiento en Régimen Juridico Disciplinario.

Conocimiento de Politicas Pablicas 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 axiolégico y/o manual de ética institucional.

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

ONO oA WN =

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en Equ:o

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

Titulo  profesional en la disciplina
académica del nacleo basico del
conocimiento en: Sin Experiencia

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

RNATIVAS
| N/A

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado Salarial: 02

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Subgerencia de Desarrollo
Superior inmediato Subgerente de Desarrollo

Subgerencia de Desarrolio

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

Apoyar !a elaboracuon de actlwdades mmobmarlas para la habilitacion y adquisicion 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
comunidad beneficiaria bajo el cumplimiento de los requisitos legales sefialados por la entidad.
Proveer la informacidn necesaria que permita actualizar el banco de informacién.

Apoyar la gestion cartografica en general, como la digitalizacion y actualizacion del aplicativo

de consulta de informacién de los predios pertenecientes al inventario patrimonial del

municipio.

6. Apoyar la gestion, elaboracidn y presentacion de los proyectos inmobiliarios integrales de la
entidad.

7. 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 publico y de equipamientos.

8. Apoyar los procedimientos técnicos para el cumplimiento del objeto de la entidad vy los
procesos de socializacion producto del ordenamiento territorial.

9. Asistir en la seleccién de predios VIS/VIP para la gestion predial del municipio de acuerdo al
plan de ordenamiento territorial, plan de desarrollo y los planes maestros de espacio publico
y/o equipamiento, y demas normas que regulen la materia.

10. Participar en la formulacidén 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.

11. 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.

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

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

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

15. 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.

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

17. Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacién del archivo
documental de gestidon 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 asighadas.

20. Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestidn 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 (Modelo
Integrado de Planeaciéon 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,

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 area de gestion.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interno, procesos vy
procedimientos y sistema SICL

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

11. Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién « Instrumentacion de decisiones

Trabaijo en Equipo.

Titulo profesional en la disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Sin Experiencia.

Arquitectura y afines o ingenieria civil y afines

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la le

N/A N/A
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ARTICULO TERCERO: Entrega del Manual de Funciones y de Competencias Laborales. El
Subgerente Administrativo y Financiero, entregara a los funcionarios copia de las funciones y
competencias determinadas en el presente acto administrativo para los respectivos empleos.

ARTICULO CUARTO: Vigencia. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion, y modifica en lo pertinente la Resolucidén 97 del 23 de agosto de 2018.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en el despacho del Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestion Territorial de Chia —
IDUVI, a los siete (07) dias del mes Octubre del afio dos mil veinte (2020).

YURE

EDUCARDO ESPINOSA PALACIOS
Gerente General

Proyecto: Carolina Lépez Rodriguez- Profesionat Especializadoa’j@
Revisé: Jair Alfonso Robayo Moreno- Subgerente Administrativo y Financiero.m?;\
Aprobé: Educardo Espinosa Palacios — Gerente General, 7

Telefonos: 8844398 /8844708
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